اكتب اال"فتراعات العكهةك 
الستسدام الععاني العيسيسةه 
لفقي اي شسطاا ء التسوايلك 


الاتصالات المكتوبية 


دليل اغتنام الوقت 


اللاتصالات المكتوية 


المفيدة والمؤئره 


نقله إلى العربيه 


محمد معت زالجزائري 


الاتصالات المكتويك 


سلسلك الفيادي الناجح 


تنتقى سلسلة القيادي الناجح مقالات ملائمة لروح العصر: 
الع 1133517 لتة131ط1 ,1120266 اتاعطتمععوصة81 3112101 
1715 50016210 21210 8 ,تناع 1اع.[ 20111117:1111162141011) من لحل 
مهاراتهم» ويعززوا فاعليتهم» ويحظوا بأفضلية على صعيد التنافس,؛ 
مقدمة 4 صيغة موجزة وميسرة وسهلة الفهم؛ توفيراً لوقت المديرين 
الثمين. تقدم هذه الكتب أفكاراً ثاقبة. وأساليب جديرة بالثقة؛ من 
أجل تحسين أداع العهل: وتحقيق تشاحات هباشرة كورية. 

كب ألقوص قة الستلسلة: 

- عروص تقبع وتحفر. 

- اتصالات وجهاً لوجه للتأثير والوضوح. 
ب الفوز بالمماوضات التي تحفظ العلا فقات. 
ب ادارة ذاتك واعدادها العسان الف كومل: 
لق الوصول الئ مجلس الإدارة. 


- إستراتيجية تنفيزية لتحقيق النجاح 2 الأعمال. 
- آذازة التقيير لتعطليل العاومة 

- أن تصبح قائداً فاعلاً . 

- تعقيو الثابى على الأداب الحسة. 

- استخدام المتخصصين البارعين تحقيقاً لميزة تنافسية. 
- استبقاء أفضل موظفيك. 


5 ادارة الآداء للحصول كلب الجن الأقضصى من النتائج. 


111 لمصاع 11 
1 تل ان الأ 1/1111 
1 لتنة حتتتملص!ا أهط 1 
5 1131123561 داع 111نم -5] ناوعا عط 1 
71 2 11 أومطاعذ ذوعصاذناظ لنتة كتقاط 2006 © اداع 1م020 
1-4221-0322-6 :1518131-10 
978-1-4221-0322-7 :151811-13 
1 1311511252 تأو1أعتاطا عط 1تته تاملة أكطلةنتا 1170مطابخ .لع نكزع5ع؟ الع 1" [آخثر 
(ز.خ.ذ.نا) قااع5تاطاعة81355 تاماووظ8 ,دوع أمملاع5 ذوع12كناظ لتة 'كتقط 78/115 اداع تترعع ستيه نزحا لعا5 1 إحانط 


حقوق الطبعة العربية محفوظة للعبيكان بالتعاقد مع مطابع كلية ادارة الأعمال بجامعة هارقرد: بوستن: ماستشوستس - الولابات المتحدة الا مريكية. 


1 - 2010 العبيدع © 
8 - 603 - 503 - 046 - 5د 528]آ 
الطبعة العربية الأولى 1432ه ‏ 2011م 
الناشر 854/8 للنشر 
المملكة العربية السعودية - شارع العليا العام - جنوب برج المملكة - عمارة الموسى للمكاتب 
هاتف: 2937581/2937574: فاكس: 2937588 ص.ب: 67622 الرياض 11517 


نكسة السييقان 1433 
قؤربية تكفية اكتف فيك الوطتية أثتاء التكتر 
مجموعة مؤلفين 
الاتصاللات المكتوية المميدة والمؤثرة./ مجموعة مؤولمسن؛ محمد معبير الجزائرى؛ 
- الرياض 1431ه 
2ص؛ 14 21سم 
ردمك: 5 - 046 - 503 - 603 - 978 


1:- الاأفصمالات الأدارية 2- كتابة التقارير ‏ أ.الجزائري. محمد معتز (مترجم) 
يد اللتوات 


ديوى: 05١17‏ رقم الإيداع 4 / 1431 


امتياز التوزيع شركة مكتبة العبيدع 
المملكة العربية السعودية - العليا - تقاطع طريق الملك فهد مع شارع العروبة 
هاتف: 4160018 /4654424 - فاكس : 4650129 ص . ب : 62807 الرياض 11595 


جحعبه الحقوق محفوظطة للفاشر:؛ ولا يسمح بإعادة إصدارزر هذا الكتاب أو نقله فى 
أى شكل أو واسطة سواء أكائت بع إلكترونية أو ميكانيكية: يما بيع ذلك التصوير 


مقدمة ف 1:1 
كتانه اقتراحات مضشعهفه يز 7 000 
اولا لا تكتب خطوطا رئيسة لعراته واوا روي و ونوا ونج حو ودج وحوني جحو حووه له و هد واه و اجاج 53 
جون كليتون 
همل اقر جلف يظهر .ف الأعطى 011313131 |[ 1 00007171 
بيك ريدين 
بناء جسر على نهر السأم ل صوص 31 
بيفيرلى بالارو. كريستينا بيلى زاسكا دو فيرني. 
متى عليك تجاهل قرائك؟ حرو وود ود سوس واو ا عجوم 03 1 0 
جون كليتون 
تسليط الضوء على التركيب 0 1 1 
العمرض الرابح وو يو و ع عن ع هن عن اج هذ بك يي ا ا ااا 00 
جايئس اوبوشوسكي 
الكتاية الجيدة عندما يكون الوفت ضيقا ع يميه ع و وب مجع عن 1/9 
نيك مورغان 
أفضل من كرة تكتبها على الإطلاق [ [ [ [ |[ |[ ز[ 0000000707 
هولى ويكس 
العثور على اللهحه والأسلوب المناسبين. ااا ا 000 
أوجد اللهجة الملائمة لكتاياتك التجارية ب 
ريتشارد بيرك 
الأقصال كأداة تفيير 11111ذ2ظ2 اه 1053 
ستيمر روبيير 
القافية والعقل يس يي م ل 
اذا غلى الشعر أيقول لكتاى التجارة والعمل 


سوزان د باركر 


اين راند 4 الكتابة مر م ممم مس ص ابا 


تيودور كينى 
عندما لايتلاءم أسلوب واحد مع كل الأشخاص.............125 
جون كليتون 
التغلب على تحديات خاصة بالكتاية م ع ب ا ع ا 11 21 120 
لاتضغط على زر الإرسال ذاك و 1 
نيك مورغان 
كيف توجه كلاما مؤثرا ملزما؟ صصص م م و 147 
تعليم الرجل التقني الكتابة 
جون كليتون 
اعداد ملخص تنفيدى يحمل معنى العمل التجارى سس 133 
جون كليتون 
خمس خطوات سريعة لترتيب كتابتك وتهدييها .. سس يسا 0 
جون كليتون 
تجن بالا خطاءوا لحماقاتا للغوية... ل 0 0 


كلاق أسيي امتهدامقاء وبعكو سواقات الكتاية الأشوى.:.ة 17 
العقاي الأول الهدير 


كريستين بي. دوناهو 


كيف تكتب على نحوص حيح دون معرقة القواعد 9 ............79 1 
جون كليتون 
هل اتباع القواعد يوقع رسالتك 2# الخطأ؟ 01000000 


كريسقينا بيلازاسكا ‏ دوضرتي 


أنت مدعو يبوصفك متديراء أل وخ يكون لك نتاج من الاتصالات 
المكتوبة..# كل شيء من المبادرات التي تقترحها وتدافع عنها. والرسائل 
الإلكترونية التي تتوجه إلى فضايا تجارية رئيسة. حتى الخالاصات 
التنفيذية والإجرائية التي تضع رئيسك 2# جو مستجدات فضايا مهمة: 
وتوصيف لمظاهر منتج ماء أو خطوات عملية تجارية. عدا عن أسلوب 
الاتصال الكتابي الذي يجب أن تبرع فيه: فإنك تواجه العديد من 
قرارات فيها كثير من التحدي عندما تتوجه نحو أداء مهمة ما. كيف 
يجب أن تبني المعلومات عندما تقوم بالاتصال الكتابي؟ ما هو الآسلوب 
الذي يجب أن تتبناه؟ إلى أي حد يجب أن توجد تفصيلات 24 القطعة 
المكتوبة؟ كيف تستطيع أن تتوثق أن المسودة النهائية كما تكتبها. تخلو 
من الأخطاء الإملائية والنحوية وقواعد التنقيط؟ 

الإجابة عن هذه الآسئلة ليست سهلة. بالرغم من كل ذلكء: توجد 
على ما يبدو إستراتيجيات عديدة لتنظيم محتويات اقتراح أو بريد 
الكتروني. واضافة إلى ذلك. تدل الاتصالات الكتابية التجارية على 
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الاتصالات المكتوية المفيدة والمؤثرة 


وجود مجال واسع# الأسلوب والنمط. من الأسلوب غير الرسمي 
والمسرف 4# الكلام؛ إلى الأسلوب الرسمي الجازم. يبدو أن قواعد 
التعابية وقواعن البللاء قبلا قل مظاهر الأتصيال» مكلا هل عقا هو 
أمرسبيء أن تقصيل المصبذز أوتقسمة: أو أن تتهى الجملة يحرف 
جرء إذا كانت الكتابة التجارية تقوم بذلك أكثر فأكثرة وإذا أخذنا 
بالحسيبان القوع الهاقل.# الأتصسالات المكتوبة من حيبت التركيب 
والآسلوب والتمسك بالقواعد اللفوية؛ فكيف يفترض بك أن تفهم 
الطريعة السبجيحة تصبياقة العطلمة ابنتعرية رواش اكيا؟ 

بالرغم من هذه التحديات. فإن معرفة كيفية إنتاج اتصالات مكتوبة 
مؤثرة؛ هو أكثر أهمية اليوم من أي وقت مضى 4# نظر المديرين؛ لماذا؟ 
لآن القطعة المصاغة ببراعة تمكنك من الوصول إلى نتائج تجارية مهمة 
السلاعة ماسسةافه 


ه مشلا: أن تضع اقتراحا مقتماأً - القوز يتفويل قاعدة بيانات 
لزبائن جدد. تخفض تكاليف الشركة؛ وتمكنها من تقديم خدمة 
عالية الجودة الى الزداكن. 

ه قبت افقزاع ا آخر-هذ! الاتقراج قايقه مجموعة خدمات قود 
شركتك تقديمها إلى زبون محتمل جديد- يتميز هذا الافتراح 
عن كثير من الافتراحات المنافسة المقدمة من فيل شركات 
منافسة؛ حيث ينتقي الزبون المحتمل هذا اقتراحك أو عرضك ‏ 
وبطلج شير كتك عقد ا مدريسا ‏ 

0 


مقد مك 


» أنت توثق الخطوات اللازمة لتنفيذ تقويم عملية بائع جديد بلغة 
واضبحةة دقيقة -ه ذا يحفل هن البكن لوظفري لك أن يكتادوا 
أغلى الممولين جودة؛ لآجل مواد تجارية أساسية:. 


© أنت تضع مسودة لبريد القتروني ترسل إلى ركيسة ك؟ كي 
تعلمها بالمستجدات الخاصة بوضع مشروع مهم أو حالته. 
وعندما تتجنب الأخطاء الشائعة # كتابة رسالة الكترونية 
-مثل استخدام مجموعة معقدة كثيفة من الآفكار .4 النص: 
وإهمال تقديم سطر يصف الموضوع- يمكن أن تجعل من الأسهل 
لرئيسك أن يستوعب المعلومات 4# رسالتك الإلكترونية. ويتعرف 


قضايا لا بد من معالجتها بالترتيب من أجل نجاح المشروع. 


© تك تكتب مقالة لآأجل موقع شركتك على | لشبكة؛. وتثني على فضائل 
منتج جديد باع ية شر كولم منت مدة وجيزة. تثبت المقالة انها 


مؤثرة الى درجة 5 المبيعات للمنتج الجديد بد أت تزداد. 


ولكن النتائج التجارية التى يمكن قياسها ليست الفوائد الوحيدة 


الحاقكى امح الأسم اله الوكر ع المقموية انك دعر لتعسك أيضبا هراك 
ومزاياءعندما تعرف كيف تصيغ بمهارة النص الكتابى. انك تميز 


بعد أن أهملت المداذسين الثانوية والكليات التركيز على أهمية الكتابة 
الملقكرة؛ كما كان :دابياة اللأضى. 
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الاتصالات المكتوية المفيدة والمؤثرة 


عندما تبرهن على براعتك 4 المهارات الكتابية. فإنك تبنى 
مصدافية:. وتلفت انتباه المشرفين والزملاء والموظفين. وينظر اليك 
النامسن 4# كل مؤسسة على أنك ذكي ومطلع. ما هي النتيجة؟ مزيد من 
الفغرص. كي تتقدم # عملك وتمارس النفوذ # مؤسستك. 

ولكن يوجد فائدة أخرى من معرفة الكتابة الجيدة #4 عالم الأعمال 
- وهذه الفائدة أقرب إلى أن تكون شخصية. عملية كتابة أي اتصال 
تجاري ترغمك على توضيح تفكيرك فيما يخص الموضوع الذي تتناوله. 
لنقل بصراحة: لا تستطيع أن تكتب عن موضوع ما على نحو واضح. ما 
لم تعرف ما يجب قوله حول هذا الموضوع أولا. وهكذا فإن إنتاج أي 
اتصال مكتوب يعطيك فرصا كمينة كمارسة قدراتك العقلية وتقويتها؛ 
وعندما تعزز قدراتك المعرفية, تفكر بوضوح أكثر 4# العمل. وتتخذ 
قراؤات أكقر ذكاءٌ. وتقتح عملا بجودة أعلى. 

من الطبيعي و موضوع كيفية كتابة الاتصالات التجارية الفاعلة هو 
موضوع كبيرء ولا يمكن لهذا الكتاب تغطية ذلك تماماً. وعلى كل حال / 
وضعت المقالات 4# هذا الكتاب وبنيت؛ كي تساعدك على معالجة أكثر 
الس اه نووم العا سداد ونه اه مقس تسا مخصيهها: 
وبالتحديد, لكتابة المقترحات أو العروض -وهي مهمة- يجدها كثير 
من المديرين متبطة للهمم. 

ويركز قسم آخر على مسألة كيفية تنظيم محتوى المقترح التجاري. 
وفمشل اسعراصجيات اليعاء الأسلوب والصبيع القاسنةموضيرها لبه 
آخو يد الكتاب: 
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مقد مك 


وهناك قسم يستطلع طرق التغلب على تحديات الكتابة التجارية 
الشاكهن8 .خصوص] --مذل وضعرسالة جريدية الققرونية قاهلة وكعاية 
النثر التقنيء وإيجاد الخلاصات التنفيذية الإجرائية؛ وجعل كتابتك 
ليله ممسدلة 


ويختتم هذا الكتاب الموضوع بقسم حول قواعد النحووالصرف. 
يشمل: كيف تقرر متى تتبع القواعد5؛ ومتى تتجاهلها؟. دعونا ننظر 
عن كثب إلى ما ستجده ش كل قسم من هذا الكتاب. مع إبقاء كل ما 
ورد من موضوعات 2# ذهننا . 

كتاية المقترحات المقئعة 

إنه صباح الإثنين: وتريد أن تضع مسودة اقتراح مشروع جديد. 
كيف تبدأ باستجماع أفكارك5 وكيف تقوم هل اقتراحك تتوافر فيه 
الصفات والخصائصر المناسبة واللازمة لإقناع جمهورك بدعم 
فكرتك؟ 

تقدم المقالات 4# هذا القسم الخطوط العريضة المساعدة. ويناقش 
الكاتب #© عالم العجارةجون قليمون, قا كتايه رلا جب خطوطًا 
كريكوةن صسميالة حسسى اسعسبر اه قبي والآين | سعمصيفاية ااه 
عملية الكتابة - كل منها يؤدي دوراً مختلفاً: المجنون: يحفز الفكر 
ويشيره؛ المهندس المعماري: ينظم الأفكار ذات الصلة بإيجاز؛ النجار: 
يضيف الهيكل على نحو جميل؛ والقاضي أو الحاكم: يحكم على 
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الاتصالات المكتوية المفيدة والمؤثرة 


الأسلوب والقواعد الرديئة. ووفقا لرأي كليتون..فإن كثيرا من المديرين 
يقفزون بسرعة إلى مراحل المهندس والنجار والقاضي. وهو يوصي 
بإعطاء مزيد من الوقت للمرحلة الأولى؛ مرحلة الرجل المجنون - كي 
ينتج أفكارا تقد لمستطيم بقية الفبحصيات الاشتمال بهاء نى أكثاء 
مرحلة الرجل المجنون. «دون الأشياء التي تريد قولها - كثير منها بلا 
ترتيبء ودون الحكم على فيمتها. وعند ما تذكي نيران الرجل المجنون, 
فإن إبداعك يبني على ذاته. حيث يعمل الرجل المجنون بأقصى فاعلية 
إذا كان ميدعا .هذه الحالة - لآ ينظم الأفكار أو يكمل الجمل أو يهتم 
بالقواعد». 


الانتقاء الاتى: «جعل مقترحك يظهر عاليا وبوضوح». يعرض نيك 
زيديق الخصساكص والعتاصير المجدذه للاقترام المؤثر والماعل مكلا 
يَذكي الاقتراح القوي مزايا فكرتك بعبارات واضحة آسرة لمستمعيك. 
وكذلك يتبع الاقتراح القوي حرفياً متطلبات تقديم العرض: ويوفر على 
القراء الوقت والإزعاج؛ ليجعلهم أكثر ميولاً إلى قبول فكرتك. إضافة 
إلى ذلكء تقدم المقترحات المقنعة المعلومات من وجهة نظر القراء: 
وتتجنب اللغة المتكررة المبتذلة التي يرخفضها معظم القراءء على أساس 
أنها «دعاية لمواد غير مرغوبة». إن الاستخدام البارع لعناصر الرسوم 
التخطيطية كالرسوم البيانية. والجداول؛ والإضافات التوضيحية؛ كل 
ذلك يمكن أن يساعد قوئ اقتراحك المقئعة. تحدد الكاقتان الآأستاذة 
بيفرلي بالارو. والكاتبة # عالم الأعمال كريستينا دوفيرني: 2# كتابهما 
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«بناء جسر فوق نهر السأم». خصائصٌ إضافية للمقترح التجاري المؤثر. 
إنهما تركزان بوجه خاص على العناصر الأربعة للكتابة الجيدة: 
1- الوضوح: تنقل لغتك أفكارك على نحو مباشر وواضح. فاللغة 
المبسطة 4 مفرداتها تَقّهم حالاآً 9699 من مستمعيك. 
2 الترابط: متاقشتك تسير منطقياء وكل قسم ينتقل بقاركك نحو 
3 قوة الحجة: كتابتك تقنع قراءك على تغيير أفكارهم أو سلوكهم 
- أو كليهما. 
4 الإيجاز: المقترح المكتوب مقتضب. إنه لا يهدروقت القراء أويستنفد 
صبرهم بمعلومات ليست ضرورية: وليست ذات صلة بالموضوع. 
يختتم كليتون هذا القسم بمقالته «متى تتجاهل قراءك». غخفي 
هذا السياق يقر كليتون بأهمية النظر 4# احتياجات سامعيك. 2 
أثناء وضع مسودة مقترحك - ولكنه يحذر من التمادي بهذا الأسلوب؛ 
لماذا؟ لآن الإفراط 2# التركيز على من يسمعك يمكن أن يؤدي بك إلى 
أخطاء فيها ضرر كثير. مثلاًء الكتاب الذين يحاولون النزول بمستوى 
عملهم؛ كي يضمنوا أن قراءهم يفهمون ما يقولونه: يجازفون بجعل 
قرائهم يشعرون بأن الكاتب يتفضل عليهم: ويعاملهم بفوقية. مما يثير 
غضبهم. والكتاب الذين يركزون كثيرا على ما ينتظره منهم قراؤهم. 
قد ينتهي بهم المطاف إلى استخدام طريقة مقبولة محضرة؛ تمنعهم 
من التفكير على نحو إبداعي. ولتوضيح ذلك: إذا كنت تكتب قائمة 
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الاتصالات المكتوية المفيدة والمؤثرة 
لمواصفات نسختها من وثيقة سابقة. فقد تصبح العملية روتينية ومكررة 
بحيث انك تفقد رؤية طرق جديدة لتحسين المواصفات. ما هى النتيجة؟ 
المنتج النهائي سيكون قديما بلا مبررء وربما عفى عليه الزمن. 
تسليط الضوء على البنيان 
على تحد خاص. وهو البسى سيق ناء حيث إن النصح يكثر _2 هدا 
لبناء مقترح تجاري وصياغته. 
تؤكد الكاتبة 4# عالم الأعمال جانييس أوبوشويسكى # مقالتها 
«اقتراح رابح»: أن المقترحات المؤثرة لا بد أن تحتوي على ثلاثة أقسام 
رئيسة على الأقل: 
1- ملخصى الحاجة التجارية لجمهورك - مثل فجوة لا بد من 
إغلاقها. أو مقدرة لا بد من اكتسابها. 
2- وصف النتائج التي يريد قارئك الوصول إليها - وأن فكرتك 
3 2 اود 1 م3 في | 
3- ريط فكرتك ياحتياجات قارئك المحددة. وعرضها بلغة واثقة 
مثل: «بحن لعحث» او «نحن بوصى». 
يقدم الكاتب 4# عالم الأعمال نيك مورغان. إستر اتيجيات إضافية 
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>- بجملة واحدة تعبر فيها عن فقكرتك وفقوائدها للمستمعين المتوجه 

مثلا؛ «توسيع العلامة التجارية لبرنامجنا ونشرها لتصل إلى تمويل 
الأعمال الصغيرة: سينعش مييعاتنا الواهنة». ثم يمترح مورغان تطوير 
أفكار فرعية تدعم الفكرة الرئيسة لديك. أما فكرة توسيع العلامة 

5 و 

التجارية. فيمكن ان تشمل «جميع المستخدمين. واستخدام برامج 
الأعمال الصقيرة - وهنا نكون قد حصلنا على سوق لخدمة مصائحذا 
مع اختراق نسيبة 76100: «وسيريط زيائئنا امتداد العلامة التجارية 
بمنتجاتنا المبرمجة الرئيسة. ويرغبون # مزيد من الشراء منا». 

وأخيراً. يقدم مورغان أفكاراً لبناء مناقشتك بأقوى طريقة 
ممكنة : تشمل الأمثلة عرض المشكلة التى'تواجه القنارق: والحل 
الذي تقدمه فكرتك. 
الإطلاق»: كتبها مستشار الاتصالات هولى ويكس. تضع المقالة مزيد| 
نج الخظظ لبت اء اقتراحك. ووفق | للكاتب ويكى. روي المقخريحات 
المؤثرة على نحو سريع ورشيق قصة ترتكز على اربعة عناصر: 

1- الموقف - وصف سريع تمهيدي وواقعي لمشهد العمل الحالى. 

2- العقّدة - م* مشكلة 2 هذاا لمشهد تشوش الموقف. 

55 السب الدب يصاغ كالاتي: «ماذا علينا و نفعل5»: أو كيف نشوم 

بذلك5» أو «ماذا كان الخطأ فيما حاولنا القيام به # الماضي؟». 
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4- الإجابة - ردك عن السؤّال والحل الذي لديك لهذه المشكلة أو 
مختلفة من التدريب. فقد ازداد الخوف على فاعليتها ( المشكلة 
العقدة)؛ كيف يمكننئا معالجة هذا الخوف ( السؤال)؟ 


«أقترح استخدام مكانة الشركة كرأس حربة للتحرك باتجاه جعل 
ميداث الوساظة هذ اسحالة ااحقراقنا (الحوالي) 4 


البدء بالآسلوب الصحيح والصيغة الصحيحة 


عندهاأ تنتقى أسلويا وسياهة كلهم هرف أتضبالك اكوب يصبع 
الاتصال أكثر تأثيراً. فالانتقادات 4# هذا القسم تقدم نصيحة لضمان 
أفضل تلاؤم ممكن بين الأسلوب والهدفء أكثر من الاتصال الكتابي. 


ينطلق الكاتب ريتشارد بيرك. المختصى بالكتابة التجارية. من 
فكرته: «أوجد الأسلوب المناسب لكتاباتك التجارية». ووفقاً ل بيرك: 
الأسلوب والصياغة المناسبة هما من الصفات المحيرة التي يصعب 
تحديدها وتعريفها. وهي مع ذلك. تخبرك هل سيعطل عليك من وراء 
النصن الكدوب سام وهل قيال هال أ وجل ططل وقمده الضياةا 
هل سيهتم القراء أن يبقوا بلا اكتراث: أوهل ستحرك هذه الكتابة 
خيهم الإحساس بالاستعجال وبالعمل. 
لبدسهو ل وتحدتاق المسسياعة وايسف أ مكرق المطافةراتسووية 
ودرجة الالتزام بالعرف والشكليات. ولكي تختار مستوى الطاقة 
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والحيوية المناسبء. حدد مقدار الحرارة التى يجب أن يكنوق عليها 
النصن المكتوبء إذ يمكن التعبير عن هذه الحرارة عبر استخدام 
أسلوب المبالغة. والصفات القوية؛: والصور الحيوية التي تحرك القارئىٌ 
وانرةه يقل الأثةاد والشيديظ التصس الأقل حرازتة وهقةالا بعس قثيرا 
عن الاستعجال والحركة. وللوصول إلى المستوى المناسب من الالتزام 
بالشكليات والتقاليد. عليك أن تقرر هل ستستخده التعابير العامية 
العو اصط هوا فين المخبرز من القعلياه القصين القدى» وساعديك 
على الاتصال بنماذج أو بأنماط محددة من الجمهور. 

يؤكد المستشار والمدرب التنفيذي ستيف روبينز على أهمية استخدام 
العاطفة؛ كي تتصل بمستمعين محددين - خاصة أولئك الذين تريد 
دعمهم # مبادرة تغيير كبيرة. وبالرغم من أن مقالة روبينز تركز على 
الاقسال الياظر وجا لوجله إلا أن الكيادي القى يصيفها مركن شابيقها + 
الأقضب آل العمايى أيضباء يوج التعبير عن العاطفة 4 نص كتابي فهودا 
بالأهمية العاجلة: ويمكن القراء من الاستجابة على مستوى شخصى. 
وبحسب قول روبينزء الأحاديث -حول كيفية تأثير جهد التغيير 4# قرائك ‏ 
والفوائد التي سيأتي بها هذا التعبير - يمكن أن تعطي شحنة قوية لنص 
مكتوب يتحدث عن مثل مبادرة التفيير تلك. مثلاء فكر # إدخال زيادة 
على شريط فيد يولزبون غير مسرورء يشتكي من منتج ما فيه عيوب. عن 
طريق مذكرة أو مقالة إخبارية تقدم مقابلة مع الزبون وتحللها. 

4 مقالتها بعنوان: «القافية والمنطق: ماذا على الشعر أن يقول 
لكتّابعالم الأعمال45: تقدم المراسلة المستعلة سوزان جى: باركر 
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خطوط ارشاذ أساسية لأسلوب العتابة الفاهل -.تشمل السباطة: 
وتجنب الكليشهات (عبارات مكررة مبتذلة). واستخدام صيغة 
المبني للمعلوم, وتنوعاً ب طول الجمل وبنائها. ووفقاً ل باركر فإن 
محاولة الكتابة 4 الشعر تساعد على التمكن من عناصر الآسلوب 
هذه - حيث إن الشهر بحد ذاته يعرضن هذه الصفات الخاصة 
بالأسلوب. إذا لم تشعر أنك ميان إلى آنشت دورة بذ كتاية الشعر: 
ففكر# قراءة مزيد من الشعر؛ كي تبدأ بإدخال هذه الصفات إلى 
كتابتك التجارية. وتحاجج باركر فائلة: «يمكن الوصول إلى الشعر 
أككر هها يعتقد كثير هن القاس». 

العلامات الفارقة 4# أسلوب الكتابة المؤثر. تشمل الوضوح والقدرة على 
الإقناع؛ وهما صفتان كانت الكاتبة المعروفة والمثيرة للجدلء أين راند ؛ 
تدخلهما 4 مؤلفاتها. و كتابه بعنوان «أين راند 4 موضوع الكتابة» 
يستوعب الكاتتب هذ الأمون التجارية: تيودور كتي» تامأ نصيحة رائد 
لتطوير أسلوب كتابة واضح وجذاب. وتشمل اقتراحات راند الآتي: 

لا تفعن الفكرة البسيطة: لا تستخدم السخرية والصفات المعبرة عن 
الازدراء أو الدعابة غير اللائقة. لا تستخدم الأفكار المبتذلة. إضافة 
إلى كل ذلك: أقصر موضوع اتصالك الكتابى على موضوع محدد, 
وقدم وجهة نظر جديدة حوله. 

تككرق رس ] ساس الكقار همل #اسويفسوق صن الكس الف 
كيف تتوثق أنك تختار الأسلوب المناسب لنص معين؟ يقدم جون كليتون 
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اقتراحات 2# المقالة النهائية 4# هذا القسم: «عندما لا يتماشى أسلوب 


واحد مع جميع الأشخاصن: 


يقصيح كليق وزع مطابقة أسلوب كتايمك القصى (إصاطة إلى بناته 
ومحتواه) مع نوع الاتصال وفئته الذي تقوم به. وتشمل هذه الفئّات 
المذكرات الداخلية؛ ورسائل الزبائن.ء والمقترحات الخ... ويمكن أن 
ترشدك إلى اقغاة القرازات المتعلقة بالأسلوي» مقلاً تتبع المذكرات 
الداخلية ف كشيرهنة الشركات شعلا 5 اقهاذ الرارات اتتفلقة 
بالأسلونه كان صضصة ققلة مصوو| اللوان .يق أعلى الصبمحة 
(الترويسة)؛ وتذهب إلى أنامس لديهم بعضن الإلمام بالقضايا التي 
تتضمنها المذكرة. وهكذا سينطوي أسلويك على تقيد شديد بالقواعد 
المتعلقة على نحو العنوان [الترويسة]. إضافة إلى استخدام المقاطع 
الآولى فقط لبعضن الكلمات؛ واستخدام لغة اصطلاحية سيجدها 
قراؤك مألوفة لديهم. 

التغلب على تحديات غير اعتيادية 2 الكتابه 

التقانة تحرك الاقتصاد وتدفعه اليوم ‏ عصر اتسم بالاستخدام 
القؤايد للبويد الله كروني:والضقط القصاس على اللديريزقبكن 
يستوعبوا سريعاًء ويشتغلوا بجد على مضمون اتصالاتهم المكتوبة؛ وف 
هذا السياقء أنت تواجه تحديات جديدة فريدة 4 نوعها 4 صياغة 
اتصالاتك الكتابية. تساعدك المقالات 4# هذا القسم على التعاطى مع 
كل هذه التحديات المثبطة للهمم: حيث يقده ثيك مورغان 2 مقالته رلا 
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تضغط زر الإرسال ذاك»: اقتراحات حول استخد ام البريد الإلكتروني 
بفاعلية كنوع من أنواع الاتصال المكتوب. ولما كان التصحيح الطباعي 
على نهو تاجح يستحيل عملياً على شاشة الحاسوب: فمليك أن تتجنب 
إرسال أي بريد إلكتروني ما لم يكن خالياً من الأخطاء, فضلاً على ذلك: 
تكر أن الرسائل الإلكترونية الملقاةيمكن اعصادة قراءتها على نظاق 
واسع من قبل أشخاص لم تكن تقصد قط أن يروها. لهذا السبب تجنب 
إرسال رسائل إلكترونية تحتوي على معلومات وهمية؛ لا أساس لهاء عن 
أشخاصص حقيقيين: أو تحتوي على تعليقات استخفاف بمؤسستك. مثل 
تلك الرسائل الخطية قد ترجع إليك يوماً ما ويخيم شبحها عليك: إذا 
وقعت 2# أيدي محامين أو أصحاب عمل محتملين. إذا كان لديك خلفية 
قوية 4 حقل التقانة؛ أو كنت تدير مهندسين وتقنيين: فلا بد لك من أن 
تقدر المقالة الاتية 4 هذا القسم: 

مقالة جون كليتون, «كيف تنظم نثرا جذابا: تعليم رجل التقانة 
الكتابة». وكما يشرح كليتونء يركز التقنيون على التفاصيل والتحليل 
مما قد يمنعهم من رؤية «الصورة الكبيرة». 

لنقل مشلا: «إنك تريد أن تعرضص قضية؛ وتكون مقنعة وجذابة: 
تتعلق بقسم أكبر من موارد الشركة. إذا لم يستطع التقنيون 4# فريقك 
التعبير. على نحو مقنع؛ كيف يمكن لمشروعاتهم المقترحة أن تتحول إلى 
عائدات تجارية أساسية؛ فإن عرضك سيموت 2 مهده». 

يضع كليتون الخطوط العريضة لإستراتيجيات تساعد المهندسين 
على تحسين اتصالهم الخطي - تتضمن تحديد حاجات جمهورهم: 
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وطرح أسئلة لتشجيعهم على توضيح مسار تفكيرهم: ومساعدتهم على 
بناء أعمالهم وكتابتها وتشكيلها . ثمة تحدّ استثنائي آخر مثبط الكتابة 
يتعلق بذلك الملخصى الإجرائي الذي لا مفر منه. الذي يجب عليك 
صياغته - غالبا من أجل مقترح ما. 

يؤكد كليتون # مقالته: «كتابة ملخص إجرائي يحمل معنى العمل 
التجاري». أن ملخص الاقتراح هذا «هو الجزء الذي يقرؤه كل شخص». 
ويكشف كليتون الأسرار الكامنة وراء الملخصات الناجحة؛ وهي تشمل: 
تأكيد حاجة القارئٌ؛ والتوصية بالحل؛: وشرح قيمة هذا الحل سسخدها 
الأشكال والفنون التخطيطية؛ لتسليط الضوء على رسالتك؛ مع المحافظة 
على لغة واضحة نظيفة ومتعلقة بالموضوع. بالإضافة إلى روابط التواصل 
الناجحة 2# الوثيقة؛ إذا كنت توصل اقتراحك إلكترونيا. 

وهناك تحد آخر يحبط كثيرا من المديرين # محاولاتهم صياغة 
اتصالات خطية:, ألا وهو القيد المفروضص. على طول النصى المكتوب: 
مكلا أت قد صريواً إلى وكيسك علية المعولءوقف أصر علن أن لا 
يكون أكثر من ثماني صفحات مفردة؛ ولكن نسختك تأخذ اثنتي عشرة 
صفحة. كيف تختصر التقرير ليصبح بالطول المطلوب5 يقدم كليتون 
أفكارا مقيدة ف ةالقالة الأخيرة.ق هتنا القسم:«خمس طرق سريعة كي 
تشذب كتابتك». إذ تتضمن توصياته استخدام الجداول لعرض معلومات 
فيها مقارنة وتضادء والاستعانة بالفنون التخطيطية؛ كي تستحوذ على 
الآفكار المعقدة التي تتطلب كتابة مطولة: واستخدام كلمات وجمل 
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أقصرء وانتقاء مثال واحد أو حادثة لتوضيح النقاط الأساسية - بدل 


استخدام أمثلة مركية أو معقنة: 


تجنب الأخطاء اللغوية 


والعبارات الخشنة 

أه! القواعد - مصدر الخوف والقاق. الذى يمن أن يسبب توقرا 
وضيقا لأبرع الكتاب 4# عالم التجارة. تريد أن تتبع القواعد وتثبت 
بثلفدتكا ولك واتقياسك للتقاصيل. وعد ة للدم كقيرف أت الست سلما 
بكل هذه القواعد. وإضافة إلى ذلك ترى الآخرين حولك يخطئون 2 
قواعد الكتابة المعروفة جيداً طوال الوقت (مثلاً: عندما يفصلون بين 
جزتي المصدر أو استخدام أجزاء من الجملة). ماذا تفعلة تساعدك 
المقالات 4 هذا القسم على معرفة ذلك. 


تعرضن الكاتبة كريستين بي. دوناهو # مقالتها «إاساءة استخدام 
الكلجات واخطاء كتانية القرى: الكعحاب الأول للمدجرة4 تفورسن عضن 
الأخظاء الكتابية الشائعة وظرق تجتيها: أخطاء تتضمرة تتحويا: الأسماء 
الي أفعالء. ف مثل هذه الجملة مثلا . كلمة: 17/111 325طء 1115 11102361 
5 0111 1112261 812117 هذا التغيير سيؤثر على نحو كبير 2 
عملنا. ومثال آاخر كلمة تاع0 كتطا أععأتطعتة ما لمعم عآ1لآ ناعم ]اعم 
1200 011512655؛ نحتاج إلى هندسة نموذج عمل جديد. وكذلك الفشل 
4 تحقيق توافق الاسم والضمير والفعل 1ء/1 / 01020111 / تان ]ل ؛ 
مثال: اع30ع]1 أعع[250 1اعط]ا م1 100131665 كنكةاأ5 20ء5 تدعا ع1 
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مقد مك 


كاعء71 (67613؛ الفريق يرسل مستجدات الوضع إلى قائد مشروعهم 
كل أسبوع. لتجنب مثل هذه الأخطاء. دقق بعناية كل نسخة نهاتية 
نكل أقسال كتاب.وإذا نم تكن متوضا مزرهاهدة ما مفلا هل سدم 
اسم مفرد أم جمع:ه اعفل على حل المشكلة. مثلا اكتيب: «212ع] ©11] 
75 وهو اسم # حالة الجمع 56120. وهي صيغة الجمع للفعل 
4 10 أما الضمير 1أ1]: فهو الصيغة الصحيحة 2# حالة الجمع 


ويحدد كلمة 1116111215. 


يقدم جون كليتون ‏ مقالته «كيف تكتب على نحوصحيح دون معرفة 
القواعد». مزيدا من البحث # فكرة عدم التوثق من قواعد اللغة. إذا 
وجدت أنك تستخدم كلمات لست واثقا بمعناهاء فأعد الصياغة لتجنب 
الوقوع _2 البشطأ مثلاً : نسيت الفرق 2 المعنى بسن <«]©6116» تأكي 
و«اعه211» يؤثرء يرك المشاعرة اكقف كلمة «110اة196» نتيجة: تأثير. 
ذا لم ككرح متكبحا ف القر ق بسن «]1112611م20112» تتمة؛ ودا 01201112 2» 
مديح؛ اطراء: فايتعد عن كلتيهما: اكتب «1”59156» مديح. 

على الرغم من أهمية اتباع قواعد اللفة: الإملاء. والتنقيط, 
والقواص ل »و الأسلويه الا أن تاه ل قواسسق اللقه أحياقا هوالغيار 
الأكثر حكمة, خاصة إذا كان القيام بذلك يعطي اتصالك الكتابي نوعا 
من عدم التكلف والسهولة التي يحتاجها؛ كي يروق الأشخاصٌ المتوجه 
إليهم. وتتعرض الكاتبة # الشؤون التجارية:. كريستينا بيلي زاسكا . 
لهذه المسألة 4 القسم الآخير من هذا الكتاب: «هل اتباع القواعد 
يوقع رسالتك 2 الأشطاء 5 حيث تعدم أربع فواعد, اذا اتبعت على 
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الاتصالات المكتوبة المفيدة والمؤثرة 


نحومفرطء يمكنها أن تجعل كتابتك غامضة أو مُتَكلّفة؛ وبذلك تكون 
غير مؤكرة: ولتأخن قاعدة لآ تدأ الجملة ب 0هه أو)اط. مخالفة هذه 
القاس #ممكق قطيا أق مكو يفا سد أ كيش :لك 8 مشدهنا ىأ سما 
امه أوغوطيمقفك أن سيم جملة طويلة جد ,وتجدق بذلك أسيلويا 
امول اشوا 

إذا كنت مثل كل المديرين الآخرين: فربما تنظر إلى الكتابة التجارية 
#والومة امس ]ل جزانى فياك ورهة الس سحا مجماك اس 
تقدم لك المقالات 4# هذا الكتاب مجموعة مؤثرة وفاعلة من الأساليب 
والتقنيات؛ لضمان نجاح اتصالاتك المكتوية © تحقيق الغفرض» 
وايصال نتائج ملموسة يمكن تحديدها لك ولشركتك. عندما تقرأ 
الكجاراك الاق قوايها وباط امساتبيو تيار مة ععمرظاك الجدددة 


وتطنيقفا» سال ياك 


ما مدى فاعلية مقترحاتي الخطية5 هل تحظى عموماً بالموافقة 
والتأييد؟ إذا لم يكن الأآمر كذلك. فما هي التغييرات التي 
أستطيع القيام بها لضمان أن تكون أكثر فاعلية؟ 

* ماهي الطريقة المثلى لتحديد الأسلوب والصياغة بالطريقة 
المناسبة؟ كيف يمكنني تحقيق ذلك عبر اختياري الكلمات 
ومستوى الحيوية # الكتابة. ومستوى الشكليات والقالب الرسمي 


4# كتابتي؟ 
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مقد مك 


#ما فى الصبعويات اللآمنتققاقية الت أشعر أنها مسىماة ببخصيوصيا 
تحضير بريد الكتروني؛ وترجمة معلومات تقنية لتكون معلومات 
باللغة اليومية المعروفة. ووضع مسودة ملخص إجرائي. والإيفاء 
بمتطلبات طول النصن المكتوب الصارمة؟ ما هي الإستراتيجية 
أو الإستراتيجيات التي أستطيع استخدامهالمعالجة تحديات 
الكتابة الصعبة؟ 


» مامد ىإلمامي بقواعد اللفة؟ هل أعرف المهم منها كي أتقيد 
به؟ وأياً منها يمكن تجاهله للوصول إلى كتابة مقروءة وواضحة؟ 
كيف أستطيع التعامل مع أسوأ «شياطين قواعد اللغة»؛ لتجنب 
ارتكاب الأغلاط المحرجة 4 كتابتي؟ 
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كتاية مقترحات مقنعة 


أنت جالس لوضع مسودة اقتراح مبادرة تريد تأبيدها. كيف تيل | 


ستجد هذا القسم كثيراً من التوصيات - ليس لتوليد أفكار حول 
فحوى هذا الاقتراح فقطء ولكن للتثبت هل مسودتك النهائية تظهر كل 
السمات المميزة للاقتراح المؤثر - وفيها الوضوح والإيجاز. وقوة الحجة 
والتعانسك. احدى المقالات ترح كيفية تجنب المغالاة ف استرضاء 


الجمهور. مما قد يؤدي الى كتابة ليست على مستوى الكتاية المؤثرة. 
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اولا. لا تكتب تلخيصا 
جون كليتون 


مرحلة من مراحل تعليمنا الرسمي. يتعلم معظمنا كيف ننظم 
أفكارنا بمخطط الأرقام الرومانية -ويقال لنا إنها الطريقة الصحيحة 
يسهولة عن حدود مثل هذه التركيبات. عند مأ يحصل ذ لك. فان محاولة 
البدء بمخطط تمهيدي أو ملخص يمكن أن يصبح حجر عثرة 2 طريق 
العاكب <ويصيم الأمين مكعبطا غتّدما لآتسير العملية بالطريقة الت 
يجب لها أن تسير. ولهذا السبب يقترح كثير من الخبراء البدء بشيء 
أقل اسقفادا على الأسظر و تقد ود قل ققيد اموعلى تسو تقاف إن 
أبيعد الحدود. 

تحدد بيتي سوفلورز 4 مقالة كلاسيكية ( تقليدية) أربع مدد زمنية 
أو مراحل مميزة 4# عملية الكتابة: 

ى المحئون. استلهام الأفكار. 

© المهندس المعماري؛. ينظم الأطقان ذابع السيلة :فق مخمامةل تييةة: 

او موجز. 
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كتاية مقترحات مقنعةهة 


*النجار. يضيف التركيب على شكل جمل. 
* الحكم. يحكم على قواعد اللغة أو الأسلوب السيىٌ. 


مبن أى نوع مخ الكتاب أنت5 الجواب.هو أنك«جميع الأتواع الأربعة 
-وليمس الجميع 4# الوقت نفسه تماما. وتدلي فلورز بحجتها قائلة: لكي 
كنب وتاعلية: يجب أن تناومن دور واحدا شاكل سرة. مكلا لوطع 
النجار تثبيت الألواح معأ والقاضي أو الحكم فوق رأسهء ينتقد تركيب 
كل لوح. وكذلك. فإن المهندس المعماري لا يمكنه استخدام مهاراته 2 
التصميم؛ إذا كان يُطلب منه نقل المطرقة أو توجيهها على نحو ما. 

لكن التمييز بين المجنون والمهندس المعماري غالبا ما يتم التغاضي 
عنه. تحن ثقوقم واقما لأفكا وا أن تولد بترتيب منطقي. نضع الأرقام 
الرومانية «1» 2# أعلى الصفحة؛ ونضع على نحو أولي النقطة الرئيسة 
الآأولى. ثم نأمل أن يقع كل شيء 2# مكانه المناسب. إننا هنا نحاول أن 
ننظم موادنا قبل أن نكون قد أنتجنا مواد كافية ننظمها. 


لنترك المجنون يطوف 

تعطي مرحلة الإيجازء. أووضع المخطط الآولي خطة لأفكارك. ففي 
الحد الآدنى أنت بحاجة إلى بداية ووسط ونهاية. الوثيقة المؤثرة تحتاج 
يطل | سيدا اسن قب ووولاق هنا امسق السب موقن قها 
يلاحظ بريان أ. غارنر 4# مقالته «كتابة قانونية بالإنكليزية الواضحة» 
؛ ويستحيل عملياً على المهقدس المعماري أن يعمل على تحو جيد إلا بعد 
أن يكون الجئوق قق أطلق العتان لأمكارة مدة: 
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أو لك لا تكتب تلخيصاً 


مناقشتك النهائية لا بد 
أن تكون خطية: الا أن أفكارك 
المدثية قد لا تكون كد لك. 


يرتاح معظم المديرين لفكرة استلهام الآفكار وتحفيز العقل؛ عندما 
يكونون © مجموعة: كل واحد يرفع صوته معبراً عن أفكار دون تريث 
معين؛ ودون حكم موافق هذه الأفكار. ولكن القليل جداً من الناس يشعرون 
بالراحة 4# جلسات فردية لتحفيز العقلء واستلهام الآفكار. ينتابك شعور 
بأنك تطلق العنان لرغباتك: وربما يكون ذلك مضيعة للوقت. 

إن مرحلة المجنون تشبه جلستك الشخصية لتحفيز عقلك. حيث 
تضع على الورق أشياء تريد قولها -كثير منها من غير ترتيب. ومن غير 
حكم على قيمتها. عنُدما تزكى نيران المجنُونٌ إبداعَك يبثى غلى ذاته. 
اذ يفكقل الفحتوى بأقسى القاعلية كان مسد عاذ تحظة: ما أو حالة 
ما -لا ينظم الأفكارء ولا يكمل الجملء أو يهتم بقواعد اللغة. 

الأهم من كل ما سبق أنك لست بحاجة أن تقيد نشاطاته؛: أو تحكم 
عليها بأي طريقة. إن مفهوم المجنون قد يبدو جنوناً بحق؛ لكن توجد 
هد ة عملي أ ع مااعوسة مك1 اك اشر اسم | _قتهنه الريطلة؛ التحقية 
أفكارك وتطويرها. ومن أشهرها ثلاثة هي: التجميع: والخرائط 
العقلية. والحوامات. 


كتاية مقترحات مقنعةهة 
البحث 42 الأساليب 

يحث غابرييل ريكو الكتّاب # مقالته «الكتابة بالطريقة الطبيعية» 
على تجميع الأفكار برسيم نات يعبر عن تداع الأفكار الحرء مكلذ 
لفقل إفك قريد أن عب اقبراها شوم ه لشركجاف: ليع التريد من 
متتحاه ]ا عبر هزادات عاى خط الشهة الآحل ذلك, خذنووفة راكب 
قاوسيظها وهرادات على قط الطبعةهدهذا ممكايةثواة, صب داكرة 
حولها. والآن ارسم خطأ من النواة إلى عقدة ربط أخرى (مفصل) : 
وتمسك بأول فكرة تقفز إلى ذهنك. قد تكون هذه الفكرة «توسيع قاعدة 
المستهلك». يمكنك الآن أن ترسم خطوطآ من تلك العقدة بالأفكار 
المتعلقة بكيفية توسيع فاعدة المستهلك. ولماذا هذا التوسع على الخط 
4ك الشيكة يزيد من فاعدة المستهلك . 

وعقدةاثانية عيداة عد ألتواة: قد تكون «تخقيطن كلقنة المبيساة»: 
وعقدة أخرى قد تكون بيع مواد منزلية عبر المتابعة الإلكترونية؛ وهي 
قصة نجاح أخرى. 4# الوقت الذي تحفز عقلك وتستلهم الأفكار حول 
المتابعة الإلكترونية. يمكنك أن تفكر 4 مسائل إضافية تتعلق بتوسيع 
قاعدة المستهلك. لذلك يمكنك الرجوع بسرعة ورسم مزيد من 
الحطوطل اتمتلذقا مين المقدة الأوني,الأتعاق تثيرا حول ما هن العقدة 
أو العقدة الفرعية, أوهل عقدة مثل «تحسين البنية التحتية» بحاجة إلى 


ريطها يفكرة «تخفيضن كلفة المبيعات». أوفكرة «تقوية صورة التقنى 
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أول, لا تكتب تلخيصاً 


البارع ود عمها». ذلك سيكون عمل المهنئدس المعمارى: تحريك العقد 
ورسم خطوط إضافية بينها. يمكن للمهندس ال معماري أيضا أن يتخلى 


التوقر والقلق واللقاومة... اذا كنا متفتح بن:.طستأتى الأفكار من تلقاء 
نفسها. التجميع... 56 يولد الإلهام و 1 ليصيرم 6 


وفيما يتعلق بكتّاب عالم التجارة؛ يغفل ريكو هذه الأفكار لسوء الحظ 
4 حديث عن الإبداع والشفافية المتعددة الأوجه:. التي تتكون منها أنت 
أيها الكاتب. إلا أن المنحى الأكثر اقتراباً من العلم يأتي من توني بوزان ذ 
مقالته «كتاب خريطة العقل». يلاحظ بوزان أن التركيب الحيادي للعقل 
الإنساني هو أساساأً نظام ضخم لمعالجة المعطيات. وبه ملايين العقد 
والروابط والمثبتات. «وهكذاء ريما يكون نمط تفكير عقلك» كآلة ضخمة 
لتفريغ (توزيع) تداعيات الآفكار -حاسوب مثالي حيوي؛ وبه خطوط 
أفكار تنطلق فعلياً من عقد معلومات (معطيات) لا حصر لها». 


وأنت «تتلهى» بهده الرسوم البيانيه التوضيحية:؛ فانك 
تسمح لعقلك أن يستفيد من كل قواه التجميعية الخاصة 
بتداعى الافكار والمعانى 
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كتاية مقترحات مقنعةهة 


* يتكون موضوع الاهتمام على نحو مركزي. 
9 الأفكار الرئيسة للموضوع تخرج من الصورة المركزية 
6لا عهنات. 
تضم الأغصان صورة أو كلمة أساسية تطيع على سطر مرتبط. 
قر فى دي كر : 
اتوضوسات الأهل أقسية كل أيضياً #أعسساق سرتئطة بأغصبات 
4# مستوى أعلى. 


هون الأخصباق مكلا ععديا مترابطأ: 


الرسم التوضيحي الناتج يشبه تمامأ طريقة ريكو ف التجميع؛ وبها 
يكون موضوع الاهتمام # الوسطء وتتفرع منه الآفكار المرتبطة به. 
الفرق هنا هوفرق فني على نحو رئيس: 

غفي حين يضع ريك و كل فكرة ب عقدة محاطة بدائرة. يحب 
بوزان أن يكتب على الفروع نفسها. إضافة إلى ذلك؛ يشجعك بوزان 
على استخدام الصور والألوان» والمؤثرات ثلاثية الأبعاد وتنويع ثخانة 
السطور وحجم الكتابة؛ ويفضل أن تنقح خريطة عقلك وتصقلها إلى 
الحد الذي يصبح فيه هذا المنتج هو النموذج النهاتى. 

تنطبق هنا أيضاً مراحل الكاتبة فلورز: يتعرف المهندس المعماري 
الآفكارٌ. ويصقل النجار الآسطر والكلمات والصورء ويحكم القاضي على 
جمالها. بالرغم من أن جمهورك ما زال يفضل الاقتراح المكتوب بالأسلوب 
القديم كنسحخة نهائية: الا أن هذا لا يجعل من بوزان كاتباً خارجاً على 
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أو لا تقكتب تلخيصاً 


المعماري أن يعيد تكوين خريطة العقل وتحويلها إلى ملخص. 


تنفين ما يأتي إلى ذهنك على نحو طبيعي 

يعترف ريكووبؤوزان ويؤكدان أن هذا الأسلوب 2# المعالجة ليس 
أسلوياً خطياً (لايمتمد على السطور) . وتلك هي المشكلة إذا بد أن 
بالللخصى التقليدي المرتكز على الترقيم الروماني: # الوقت الذي لا 
بد أن تكون خلاصتك النهائية سطرية (على نحو أسطر). فإن أفكارك 
الآوتية قل لأ كوى قذ1 ف حمذكر: أنه لبمى ستاك مشكلة! الشكلة ابست 
عقلك. ولكن 2# الافتراض أنك يجب أن تضعه قبل الأوان وقسراً _ذ 
بئاء تلخيصي. رسم هذه الصور والعقد المنطلقة كالاشعة هي مجرد 
طريقة لاقتناء أثر أفكار لا تسير على نحو خطي. 

يلاحظ غارنر أن كثيراً من المحامين يستخدمون نظام متابعة يدعى 
«الحوامة». وهو يشبه كثيراً الرسم التوضيحي لخريطة العقل أو لتجميع 
الأفكار. إن الخطوط المنحنية قليلاً التى يرسمها غارنر تشبه قليلاً 
تصالآت الكزوحة الدواوة تلحوافة: أكخرهها قشمة العقن أو الخلايا 
العصبية. يقول غارنر: «عندما تنتهي من الحوامة: سواء أخذت منك 
عشر دقائق أوعشر ساعات. فإنك ستجد سهولة # تحويل العناصر إلى 
ملخص معتمد على الأسطر. انك ستعرف جميع المواد. ستكون المسألة 
فقط أن تعمل على أن يقوم المهندس بتنظيم هذه المواد بطريقة معقولة». 
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كتاية مقترحات مقنعةهة 


عندما تدرس تجميع الآفكار أوخرائط العقل أو الحوامات. تذكر أنك 
لست بحاجة إلى أن تهتم بانتقاء الأسلوب الأفضل بينهم. هذه الأمور 
ليست فعليا أساليب مختلفة , ولكنها صورتمثل عملية توليد الأفكاروربطها 
ببعضها. يمكنك أن تنتقي أيأمنها أو تبتدع أسلوبك الخاص. 


على كل حال. شكل الرسم التوضيحي لا يهم -لن يراه أحد! إنه 
مجرد أداة لمساعدتك على أن تميز بين دورَيّك الإبداعي والتنظيمي. 
و الوقت الذي تمضي الوقت بهذه الرسوم التوضيحية؛ فإنك تسمح 
لعقلك أن يستفيد من كامل قواه التجميعية الخاصة بتداعي الأفكار 
والمعاني. النتيجة هي لا بد أن تكون خلاصتك -وكذلك اقتراحك 
النهائي- أكثر غنى وأكمل وأقوى. 


قراءات إضافية 


نعيدار! ما عدتواد 1 غدده ناه !1 عونا مذ مام :و80 زها! 111:4 11 
اننا معدا نهآ" تإحا له م801 4ءجطه لا 1874115 1017 77116 
(تتاعمع2 /لعمسساط ,1996) محعتاظ تتعوظ 


غناك بعع8 بلط ”ع1108[ رتععغصعم ةن بأاععع تطععة ,سمحصلدل3* 
(1981 «عطامعء0) 110.7 ,1701.58 كنف مج914 7ه[ ,ركاعتدا10"] 


مدتاظ بحا يملع عدا طلاما غعدة1 ل :إع أو رهاظ +1 :177712 أهوء. 1 
(ووع21 وهدع لط 0 أه ب1وط1عتتلص لا ,2001) “م0210 م 


زه[ عط منت ج77 ]0 عأكة1' عط تلة1" :زه7! أهتاطهدا! عط 172:1 
(ممقصعتظ صتنجمءط ,2000) معلكا عاع1ةطو0 بإحا :177111 /0 
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نيك ريدين 


نانسي سوشر لا تقرأ العروضص فقط. إنها تبحث عن بدء علاقة 
-شريك يعترف باحتياجاتها ويتحدث إليها بوضوح. تبدأ العلاقات 
الممكنة والمتوقعة؛ 4# نظرها بالاتباع الدقيق لتوجيهات طلب العرض. 
سوشر هي مديرة إدارة التفاوض 4 مكتب بوايزء والمقدر بقيمة 3.5 


مليار دولار. وهو مكتب توزيع التجهيزات والمطبوعات. 


العروض التي تتبع مؤسسة مختلفة لا توجد مؤزيذا مخ العمل لسوقتر 
وموظفيها فحسب. بل إن سوشر ترفع الراية الحمراء محذرة: إذا لم 
يصغوا إلينا -الزبائن- الآن: فهل سيصغون إلينا فيما بعد؟ 

البيع يخطب ود الزبائن المحتملين: ولكن الزبائن غالبا ما نكسبهم 
بالعروض.. إذا تمت العروض بالأسلوب الصحيح. فقد تكون أفضل 
طريق لأعمال جديدة وتمويل وفرص. وإذا ما تمت بالأسلوب الخطأ؛ 
فإنها هدر للوقت والمال. مفتاح زيادة نسبة ربحك هي أن تضع 4 ذهنك 


احتياجات الؤيوق المرتهب على جميع المستويات هذه العملية: 
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وتنطبق هذه القاعدة على تلبية المواصفات الآساسية لتقديم 


مقبعة مقروءة ومفقتضبة. 


اعمل من وجهة نظر الزبون المرتقب 


علينا أن نتفهم أنه 2 الوقت الذي تستخدم فيه الشركات العروض 
لتأكيد مبرر اختيارنا لهاء فإن الزبائن الذين يواجهون كومة من خمسة 
أوبعقرهبغروض أو أقشن بيسكون فليا عن أسب اب لإلهام المرشسين 
( العروضص). «لا يبدا مسؤولو الشركات بالنظر إلى أفضل العروض 
كي يختاروها. إنهم يسعون إلى إلغاء كل تلك العروضب التي لا تلبي 
معايير هذه الشركات: وهذا يعني أنه من الأمور الحاسمة أن تجعل 
عرضك من الصعب رفضه بقدر الامكان. وذلك # المطالعة المبدئية»؛ 
هذا ما يقول4.ذآن ساقورد الرقيس التتفيدق لاتحاذ شركات التدريب 
وكتابة العقود. دع متطلبات الزبون المحتمل هى التى تدفع بالعملية. لا 
يجب أن تكون العروض عن منجزاتك وثبوتياتك؛ ولكن عما تستطيع 
فعله للزبائن. «العرض الجيد هو الذي يخاطب بالتحديد احتياجات 
الزبون»؛ كما يقول مايكل كيلي. شريك # مؤسسة برايس ووتر هاوس 
كوبرء والمتخصص بالدعاية العالمية والسمات التجارية والتسويق. 

«العرض. الضعيف هو الذي يبحث فقط # ثبوتياتك». على سبيل 
اأقال قدا أيدا اقفراها أوعرضا يوصقه فاويكك الشقرف: 
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جعل اقتراحك يظهر 2 الأعلى 
اتبع لبة م 5 


تضمن عملية العرضي المنظمة التى يمكن تكرارها.ء تلبية جميع 
المتطلبات وميزانيات العرض. إنها تخفض من اندفاع اللحظة الأخيرة 
التي تولد العجز والأخطاء. إنها تسهم 4 التسعير الدقيق: بحيث يكون 
العب ال هريحا ومقن كسيف اماع العماي الصجرجة يقن أن ساعد 
على تجنب الآثقاء. ذا كنت]:ترة على ظلب عرض:ء ظَاتِيع التعليمنات 
حرقيا سو رمكداة تظلي الااتقنون المروضى شير عقي د 8 سرعة 
النسخ والمراجعة. إذا لم تكن متطليات العرض. واضحة؛ قم باستدعاء 
الزبون المرتقب لتحديد الشكل المتوقع, وادعم ذلك بلقاء الزبون كلما 
أمكن ذلك. تقول كيلي إن مثل تلك الاجتماعات توضح طلب العرض, 
وتقدم أفكارا متعمقة حول اختيار المعايير وصناع القرارء وتبدا بتأسيس 


العلاقات التى يمكن أو تؤدى الى الانتقاع. 


ونتصمن هده العمليك: 


يكتب هيرمان فولتز ف مقالته: «المرشد الاستشاري للعرض 

الكتابي»: «اقض وقتاً ب الدراسة والتحليل والتخطيط والبحث وخلاف 

ذلك. بقدر ما تعد لكتابة العرض نفسه». البحث الذي يدعمه الفهم 

الواضح لمتطلبات الزبون المتوقع؛ يمكنك من تطوير إستراتيجيات 

وحلول ودعم المتطلبات: بالإضافة إلى التسعير. ومن المفيد ‏ معظم 
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الأحيان ان تكايو للزياقع السهود الارلية كاه وه الياقينووان تلب 
منهم تزويدك بالمعلومات؛ كما يقول كيلي. يساعد مثل هذا التوجيه 
على طبمان أن سولاك حدق الأمبال: 


جداول وملخص تمهيدي للمسووليات: 
ستحتاج إلى تحديد جداول ومسؤوليات ووضع ميزانية. ضع جدول 
مسؤوليات للعناصر الأساسية # هيئة الموظفين: وفيها المديرون 


والكتاب والخيراء التقنيون. طبع وَتا [المسحوة اثم المتعددة لتطوير 
الرسوم والآشكال بالمراجعات ونشاطات الإنتاج مثل النسخ والتغليف. 


الانتباه الدقيق للكتاية: 

الجزء الأكثر أهمية 4 هذه العملية هي الكتابة بالطبع. يجب أن 
النشاطات: ويسرد بالتفصيل النتائج المتوقعة. 

وتكسب العروضن أولتكخسره ا تتبحة اشاغلية العكاية وكأفوهاءة كينا 


لك جامعة كاليفورنيا. نورث ريدج. 


«استخدم لغة تخاطبية بسيطة. وكل فكرة بجملة واحدة. تجنب اللفة 
الغامضة. نقح ونقّح ثانية بهدف الوضوح). ادعم ادعاءاتك بدراسات 


تحليلية وبحثء أو باعتراف من قبل طرف كالث. 
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نظّم الهيكل [البنية] 

الملخص الإجرائي هوعنصر أساسي 4# العرض . وهذه المللخصات 
تشبه فيلما قصيراً يمرن أبوز اللشاهد فيه إنها شير الأهتماء 
بتسليط الضوء على الأجزاء المهمة بطريقة جذابة؛ وتنقل جوهر العرض 
القادمء وتساعد جمهور القراء على معرفة هل عليهم أن يستثمروا 
طابقا جع توق بكيو نامي اس تب ةنوت فى رسللي وه إن الوتشيصس 
الإجرائي أفضل ما عندك من تفكير وكتابة. وغالبا ما يكون هو القسم 
الوحيد الذي يقرؤه صناع القرار. و4 حيز محدود. يجب أن ينقل 
التلخيص الإجرائي التحليلات الرئيسة: والقدرات, والمزاياء والفوائد 
على نحو مقنع بما يكفي لجذب القارئ إلى متابعة العرض برمته. قلا 
عجب إذن أن يسمي سافورد التلخيص الإجرائي ( التنفيذي) «رافع 
خطاب مطيوع». ولكن بالرغم فِن أهمية هذه المللخصات الاجرائية: 
إلا أن معظم النامس لا يكرسون وقتاً كافيا لها. وتتابع كريستين كلامها 
«الملخصات الإجرائية لا تكتب نفسها بتلك السهولة. إنها تتطلب فهماً 
غميقا للاقتراح المعروض: إضافة إلى مقدرة على توضيل بارع محكة 
للمزايا التى تخص القارئْ بقوة وحيوية». 

المللخصات الإجرائية ليست مقدمات ولا تقديمات؛ انها ليست المكان 
المناسب لتقديم مادة جديدة. تتضمن العناصر الحاسمة للتلخيص 
التنفيذي أو الإجرائي تحليلاً . ومجال فهم ما هو مطلوب: وتوصيات: 
وتنفيذ إضاءات. وإبراز أهم الأجزاء وعلى رأسها الفوائد والمزايا. 
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يراوح طول الملخص مأ بين صفحة واحدة أو اثنتين. وتقول واحدة 
من التجارب المبنية على الخبرة إن الملخص لا بد أن يكون بمعدل 9610 
إلى 76135 من طول العرض. 


على كل حال؛ فإن الملخصات المقتضبة أكثر هي الأفضلء شأنها شأن 
العروضى أو المقترحات. استخدم العلامات المميزة لإيصال مفاهيم أو 
تقياظشلاف أساهس.ر 3. تحتب ساراس سيتذلة عثل سسوثا أن تموكن...ه 
وعوظيا ميخ الك أوطبم أقك تععم اننقذاء شيفة توؤيم أوووبية يمفتها 
أن تزيد المبيعات بنسبة 9640 بحلول عام 2005. يقول كيلي: «كلما كنت 
أكثرتحديذا| .عرفوا أكثر أنك أصفيث إليهم وفهمت مشكلاتهم»: لا 
تخف من ذكر القيم والآسعارء سيدقق الزبائن المرتقبون 2# العرض 
لأجل ذلك. 


يجادل الخبراء هل يجب كتابة الملخص التنفيذي قبل العرض أم 
لدعلثف2. كثابته قبلة يؤوسس الإطار والآفكار للعرضى, وكدذلك يجنيك ا 
يلس .النشصين لبو النشائمة. 
المتعلقة بالموضوعء وعلى نحوخاص بانتقاء متأن للجمل الأساسية. ادرس 
بغضن النظر عن وقت كتابتك الملخصى التنفيذي: ابدأً بملخص 
يحتوى على جملة واحدة تستوعب مشكلة الزيون المرتقب. والحل لديك 


كك 


جعل اقتراحك يظهر 24 الأعلى 


والعوائد. ثم وسع تلك الجملة لتصل إلى مئة كلمة. ثم أضف نقاطا 
داعمة حتى تكون قد لخصت أهم القضايا. 


القالب الأساسي للرد هو وسيلة قيمة أخرىء وهو ورقة توزيع أعمال 
تتكون من ثلاثة أو أربعة أعمدة تضع الخطوط العريضة للتوصيف, 
وتشير إلى الموافقة أو إجابة أخرى. وتبين المكان الذي يتوجه إليه الطلب 
العرظن. .ويمكن أن تضم:هذه الورقة عموداً فارع ا للملحوظات أو 
وطبع التأقيراسبقاتي الردهة| وسيلة مععاةةللدل9لة على الكان انق 
علج عقي قضاياً موسة لم كك ر يطلب الفرظل. وديم والخصدانت 
4 هوامش الصفحات,. كما تفعل نصوص الكتب # الكلية. يسهل أيضاأ 
الفهم والمراجعة. 

والمللحق بدوره فرصة لتوسيع نقاط وردت # التنصن الرئيسسن 
وتوثيقها. تراوح هذه المادة ( الملحق) بين الكراسات والصور والفيديو. 
تدخل مؤسسة برايس ووتر هاوس كوبر الأقراص المدمجة مع خريطة أو 
مخطط توضيحي تنظيمي: يظهر فيه أعضاء الفريق المقترح. 

يمكن للزبائن المرتقبون النقر على اسم مدير محدد. حيث يرون 


التوجه إلى الشخص المعنى: 


تقدم العروضش من وجهة نظر الزبون المرتقب. وتركز على 
القيمة والمنافع أكثر من تركيزك على قدراتك العامة وبراعتك. حرر 
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ملخصات نمود جية للسير الذاتية تظهر خبرة مهمة للزيون المحتمل. 

تؤكد مؤسسة برايس ووتر هاوس كوبر أن جوانب التاريخ المشترك وفقأ 
ا لحب تحتبٌ العبارات المينتدئة بالرغم من فيمتها 
ل اختصار للوقت. اللغة المبتذلة ‏ العروض هى مثل نفايات البريد - 
يسهل اكتشافها. وهي مبرر سهل لرفض العرض. وهي ترسل رسالة أنك 
لا تدرس المشروع الذي فيه من الآهمية ما يكفي؛ كي تتوجه مباشرة إلى 
الشخص المعنن: العبارات المتكررة المقبولة كن العقود المتعارقف عليها : 
والآأوراق المطبوعة؛ والبيانات التي تلتزم باللباقة وعدم إفشاء الأسرار. 


تذكر أن التفاصيل تقنع: 


تجتب العموميات والمبالقة. أبعد كلعبارة مثل «مؤهل على ثحو 
استثنائي»: «خبرة واسعة». وعبارات المبالغة والتبجح الأخرى التى تقوض 
مصدافيتك رعيكها من قولك استقدم لكم كتيبا 5-00 وضح أن كتيب 
من 50 صفحة بقياس 96 سيكون فيه قائمة عملية بالموجودات. اضافة 
إلى عشرة أسئلة 4 نهاية كل قسم لضمان الفهم والوضوح. وتجنب 
ميات مقل معرظن» وعوضا من ذلك استخدم وصفأ مثل «برنامج 
لتحسين النوعية عبر برنامج إدارة جرد مجد فيما يخص الكلفة». 


ارسم صوره: 
معيدة ة لشرح العمليات المفقدة باقلا )| 
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الجداول التي تحتوي على توضيحات أو صور ومزايا تعد من نقاط 
القوة يوجة خاص. استخدم أيضا العناصر التخظيظية مثل الأشكال 
التوضيحية: لإبرازنقاط أساسية. لخص باستخدام النقاط التوضيحية 
حيث يكون د لك ملائما. 


كن مختصرا: 

ليكن العرض مختصرا قدر الامكان. بعض طليات العروض 
كد وقاه] صفح ق, واليكعد لف الهو هو الأشي, ولنى الويف ومن 
المغري ان تضيف كل شيء يمكن للزبون المحتمل ان يكون مهتما به: 
ولقن فكل لك المواد كلل فى افكاوقف وخقدراتك هيزة واضحة واحدة: 
العروظى القتصيرة قرا أولة وهذا ها ايجعل مر .فرطك العياو لد 
يحكم به على بقية العروض. 


خد وقنا كى تقدر: 


لا تنتهي عملية العرض بعد تقديمه. العروض التي دجت من جهود 
الزبون لإلغائها ينتج عنها دعوة لتقديمها. لا يستخده الزبون هذه 
الدعوة للحضور ولمعالجة قضايا أثشيرت 4# العرض فحسب. ولكن 
كي يحدد مدى الكفاءة والوفاق والتلاؤم. الربح أو الخسارة تتطلب 
استخخلاص معلومات. 

اببوتخلاضن المعلومافك مبالة حيوية اتحين عملية ادازة العرض 
ومعالجته؛ ودعم سجلك سواء 4# الربح أو الخسارة. إذا ربحت فاكتشف 
لماذا؟ وأي المجالات كانت بارزة وأيّها تم تجاهله؟ 
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إورقاة الؤيونسف أن تمتو والمقف لق يسافنك أيضا على تتفي 
العرض. بنجاح أكثر؛ كما يقول سافورد. ثم إن الزبائن قد يرغبون 
أحياناً ب تصفح عروض خاسرة لمزيد من التفكير. استخللاص 
الاسام هرسي الطومانة لنقية | بصباء و اقطباكك بد اه أسيات 
إلفاء عرضك يمكن أن يقوي فرصة عروضك # المستقبلء إنها تزودك 
ايض الأحياخ بقناصدة انطلاق كزيد من الجهدوإذ! كانت توصياتك 
أو مهاراتك قوية 4 مجال معين خاصة. 


«استخلاص معلومات عن سبب الربح أو الخسارة يعطيني الفرصة 
لبناء علاقات على المدى الأطول؛ وهو الهدف الأساسي»؛ كما يقول 
كيلي. غالبا ما تكون العروض تسويقّ أفكار لاحقة تُركت حتى آخر 
لحظة: وملكت ‏ يعموميات يحثت وتيدلت. ولااعجحب أن تعانى معدلات 
النجاح. حيث إن العروض ترتبط بعائد مشكوك فيه لجهد مطول. إلا 
أن العروض المصاغة جيدا يمكنها أن تكون فعلياً أفضل أداة ترويج لك 
-وبداية علاقة طويلة. 


قراءات إضافية 


بإإكتله5 مذ سمط لم17 أودممه8 من عهله0 ]تم ةاسعدمر) 176 
11012آ لتقصعع 1 بحا عترزمعه1 «نمة عاطهه0آ 420 كتنعتان) 07[ 
(قطه5 ع6 و1711 صطه[ ,1998) 
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بيفيرلي بالارو . كريستينا بيالاسكا دو فيرني 


يفهم الكتاب الجيدون مدى أهمية أن تبدأ بحيوية ونشاطء ولكن 
أفضل الكتاب يعرفون أن البداية الجذابة الملفتة مؤثرة كما هو النص 
الذي يتبعها. وبالرغم من ذلك. ما هي قيمة اصطياد القراء 4 مستهل 
فذكرة أو قربي |3ا أظلتوا متف ف وبيط»ة 

مواناضة اللأسب الك لودب ةالببية سولق خاصية بويا بكون 
الموضوع الذي نتناوله معقداً أو جافاً أو كليهما. إليك إستراتيجية يمكن 
أن تالساعفق» اقتوب هن المهمة بالتقكير كنا تقر كاتن: الشطب: كتاب 
الخطابات لا يفهمون فقط كيف يمسكون بجمهور المستمعين. ولكنهم 
يعرفون الصور الملفتة واللغة الحيوية لضمان أن تصل رسالتهم. 
وهم يفهمون كيف تسهم المقدرة على الكلام # القدرة على الفهم. 
شافيك التحابة, مكلما يفعل كاب اللقطايات, يق إيصبال تقر ولف 
فقطء ولكن تساعدك أيضا على إيصالها بطريقة أسرع. وهذه نعمة 
إذا ما فكرنا ‏ وقت المديرين الثمين وحاجتهم الدائمة إليه. لنقل إنك 
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تقف تقريرا لتوويعءة شل الاأستماء: ]ذا ابقتطلف هن التعرير العرائ مود 
الافتتاحية واحتفظ بانتباههم حتى النهاية؛ فإن ذلك سيساعدك على 
كسب القلوب والعقول قبل أن ينعقد الاجتماع. واليك بعض أفكار لا 
تخيب حول كتابة الخطابات تعينك على الكتابة بفاعلية قصوى. 


اعرف إلى أين تتجه 


لايمكن لآأي نص مكتوبء سواء قصد به الاستماع إليه أم قراءته: 
أنيكون مؤثراً إذا كان مؤلفه لايملك الإحساس الواضح من هدف النص 
هذا.خ تلك الحالة:؛ الميل الطبيعي هو أن نلقي القليل من كل شيء 2# هذا 
الخليط. ولكن كما تذكر الكاتبة المعروفة بيجي نونان 2# كتابها «التحدث 


على نحو جحيد»: «الحديث عن كل شىء هو حديث عن لا شىءع): 


تقول: « تخيل أنك مُنقب قديم عن الذهب تطوف الهضاب على فرس 
حمل أدواقق:ومؤتك. اذ وطعت أحم_الآ خقيفة على القرس ييمقتك 
أن تتحرك وتقطع المسافات: وريما تعثر على الذهب 4 النهاية. أما اذا 
اثقلت على فرسك. سينهار. ولن تصل إلى اي مكان فعليا. ولن يكون 
هناك كيز ذهب 2 النهاية». 
فدفك أن تلهم مرؤوسيك لليضي قدما ‏ البحث عن طرق للسيطرة 


جديدة؟ قد يكون هدفك أن تخبرء وتلهم: وتقنع. أيا كان الهدف. اكتبه 
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على نحوواضح بسيط بجملة أو جملتين -القيام بذلك سيضمن أن 
هدفك واضح 4 ذهنك قبل أن تبداً العمل الشاق # تحديد ما هو 
أساسي وما هو ليس كذلك. 

عندما تعمل على غربلة أفكارك وتصفيتها؛ كي تكون بالقدر الذي 
يدفع بهدفك إلى الآمام. لا بد أن تأخن 4 الحسبان جمهور المستمعين؛ 
كما ينصحنا الان بيرغمان. مستشار الاتصالات ومؤلف كتاب «كتاية 
خطابات عظيمة». ما مقدار المعلومات الأساسية التي تفترض أن 
قراءك يعرفونها5 إنك لا تريد أن تخبرهم بأمور يعرفونها سابقاً. وذ 
الوقت نفسه؛ أنت لا ترغب 2# كتابة أشياء فوق مستوى تفكيرهم. 

تأمل رابح جائزة نويل الذى ألقى خطاياً ذات مرة: واصفأ على نحو 
مثير سيرته واسهاماته 4# إغاثة المنكوبين بالمجاعة. وذلك الوصف 
الذي أظهر بجلاء !إاحصائيات عن الجوع 2# العالم. حيث جعل مستمعيه 
مشدودين إلى مقاعدهم حتى أعلن: «ما مدى حسن تعلمي درسي على 
ممق 60عامأ هخ الور ظو الشركة وسساولة اللحافظ #رعلى مقاومة 
الصداً 4ك أنواع القمح لفطر الصداًء الذي يحمله الهواء من الجنس 
بوسينيا إس بي بي!». 

وهنا صوت التعجب والمفاجأة الجماعية لدى الحضور - بالرغم 
من أنها كانت غير منطوقة, الا أنها كانت واضحة وملموسة. احترامك 
مستوى براعة قرائك ومعرفتهم سيمضي بهم طويلا ‏ البقاء مهتمين 
بأي رسالة تحاول إيصالها. 
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اعمل على بقاء القراء مركزين على المسيرة 

تحتوي الخطابات الواضحة على علامات إرشاد؛ وتذكر جمهور 
المستمعين أين كانواء وتخبرهم أين هم الآن: وتشير إلى المكان 
الذاهبين اليه. وترتبط جميع النقاط على نحوواضح., وتعود بطريقة 
لا لبس فيها ولا إبهام إلى النقطة الرئيسة: 4 الوقت الذي تحافظ على 
ارتباط واستمتاع المستمعين. يقول بيرلمان: «أحد الأسباب التي تجعل 
عيون المستمعين تمل وتتعب وتغفوء هو أن على عقولهم أن تعمل جاهدة 
لفهم ما تقراً أو تسمع؛ فالكتابة لا تكون بالقدر الكل من التماسك: 
والروابط ليست محددة بما يكفي». !احدى الطرق للتوثق من أنك 
من الجمل الأولى لكل فقرة. هذه المجموعة من الجمل الرئيسة لا بد أن 
تفهم ورا كمقصةه مصعر 5 متماسكة تتقدم بأ ستهمر او دون انحراقات 
أو تكو او . منقلة: 
0 هذه السنة المالية. # الوقت الذي يحسن النتائج. 
المثوات القللاظ الماضية... 

ثانياً؛ بسبب عائد الوكالة: أصبح لدينا أريعة من ممثلى حسابات 
الحجم والبراعة 4 السنوات الأخيرة... 
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فائدة أخرى لهذا التغيير تتمثل بتعاون الوحدات على نحو أكبر... 

تحقق أن علامات الإرشاد أو لافتاته -تلك التى بين المقاطع مثلا- 
تنقل للقراء سبب كون المعلومات الاتية مفيدة وذات صلة بالموضوع. 
للحفاظ على انتباه القراء. خاطب مصلحتهم الذاتية. 


شاركهم # الطريق 

التوادر الاوتبيحية: والمقاوقات اللتاسبة: والصمود الواطتحة: 
ستجعل أفكارك تعلق بالذهن على نحو فاعل أكثر من أي سرد جاف 
للحقائق. «إنها ليست إستراتيجية اتصال حكيمة أن تمطر مستمعيك 
بياقة من الإحصائيات الجافة»؛ بحسب فقول جون تريدويء الرئيس 
التنفيذي لشركة ديفي بغ | كسبرس. وهي شركة لتظهير الأفلام 
والصور على الإنترنت. «يتجاوب الناس على نحو أفضل مع القصص 
الحية والخبرات الشخصية». يقول تريدويء وهو يتحدث عن إعلان 
قوي تجراً به لدفع رأسماليين لدعم شركته 4# مرحلتها الغضة: «كنت 
أستطيع بسهولة أن أقتصر 4# تقديم خطابي على أرقام مجردة؛ مثل 
عدد الدقائق الوسطى الثى يمضيها الؤباكن وهم يققون صقا أماجخ 
الكشك للحصول على صورهم: والوقت الذي يستغرفه الحصول على 
صورة بالبريد. 

لقد سردت بالتفصيل فقاعلية فلسفة شركة ديفي بغ. لقد اخترت 
أن أكون رائداً عبر واقعة حقيقية التقطتها عندما مررت بأحد 
المستثمرين لديئا. 


كتابة مقترحات مقنعة 


أخرج أداة التنظيف 

قبل أن تقدم أي نص كتابيء من الحكمة دائماً أن تخضعه لتنظيف 
نهائي قبل تحريره. هدفك هوصقل النص حتى درجة الكمال: بالتوثق 
من أنه يلبي المعايير التي تحتويها قائمة التدقيق لديك: والتي يمكن 

الجرء الاول: من قائمة التدقيق حب أن تركز على الأشياء 
الدقيقة المحددة؛ والآليات: والأسلوب: دفقت ثانية كتاية الكلمات 
التي لم تكن متوثقاً منها؟ هل قرأت بصوت عال لتلاحظ أين يتوقف 
طويلة ا ومعقدة؟ هل وضعت علا مات افتياسسى. والفواصل العليا 
الأمكنة الس جردةة 

هل لديك كثير من تراكيب الجمل 3 صيغة المبني للمجهول؟ هل 
يفهم ماذا تحاول أن تقول له؟ بعد أن تخل مساكل الأسلوي هذه لك 
بد لك من العودة لدراسة النص من منظور تركيبىي متداخل. 

الجزء الثاني: من قائمة تدقيقك لا بد أن تسلط الضوء على 
فكرة مقنعة؟ هل تصل إلى استنتاج مترابط5 هل تقده لمستمعيك 
أمثلة محددة تبقى 2# الذاكرة لدعم الأفكار التي تحاول توضيحها؟ 
بحيث ينقل القارئ بثقة من البداية إلى النهاية؟ 
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أمضى قريب لهذا المستثمر ما يقارب الساعتين يعالج طلبية كبيرة 
3 أحن أكشائق الحدمة الدّاتية للتصبوير: «ومالثر كيز على مكال ميخ 
الحياة الواقعية. يوضح أن جميع الأشخاص المشغولين الذين ليس لديهم 
الوقت الكالي. يمكن أن نصل إليهم على المستوى الشخصيء تمكنت من 
التوضيح بعبارات سريعة وعملية لا تتسى ماهية شركتنا. 

ولا تخشء حتى عند كتابة تقرير رسميء أن تفاجى جمهور المستمعين 
أحيانا. معالجة جديدة لموضوع ما يمكن أن تبعث الحيوية فيه وبكتا بتك. 
فكر كيف يستطيع المتحدثون الجيدون إثارة اهتمام الجمهورء بإلقاء 
بيه اليف جوانة اق مماحقر عقاالا قويبال متحيت الساكيريه أو 
يخمنوا خامس أكبر اقتصاد ش العالم -بعد الولايات المتحدة: واليابان, 
وألمانياء والمملكة المتحدة- ثم فاجئهم بالكشف عن الجواب أنها ليست 
كندا أوفرنسا أوالصين. لكن... كاليفورنيا. هذا يوضح الفكرة بطريقة 
أكثر تأثيراً من أن تذكر على نحو بسيط دَّمث أن الإنتاج الكلي لولاية 
كاليفورنيا يتجاوز 1.3 تريليون دولار سنويا. 


ويمكن لشخص 4# سياق وسائل علاجية مبدعة أن يثير اهتمام 

مستثمرين مرتقبين وأن يكتب: «استجابة لطلبات الزبائن والمستهلكين: 

قامت شركتنا بإحداث خط منتجات سينافس على نحو ناجح © السوق 

ابلتوسد أورصوطا من ذالفسيمكى أن يكتي» ما هواتقيع ابتشقرك بهن 

الختفساء الصغيرة ذات الصوت,. وقنديل البحر ذي العيون البارزة: 

والروبوتمس ( الرجال الاليين) الذين يرق ص ون الدبكة الإسبانية؟ إنها 
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عباقرة الهندسة عندنا الذين أدركوا فيها ميدان ربح واعد». أيها تعتقد 
ستستولي على انتباه القراء؟ 
الآسس الاريعة للكتاية ا لجحيدة: 
التفكير كما يفكر كاتب الخطايات يحتم التركيز على الصفات 
التى تحدد الكتاية المؤثرة: 
2 الوضوح: لغتك تحمل أفكارك على نحو مباشر وواضح. اللغة المبسطة 
© التماسك: مناقشتك قير منطفا. وكل جرء مها تكثيةه ينتقل 
» قوة الحجة: كتابتك مقنعة. إنها تقنع القراء أن يغيروا آراءهم أو 
سلوكهم او كليهما. 
© الايجاز: كتايتك مقتصرة مقتضية. انها لا تهدر وفت القراء 
كلما كانت المعلومات التي تريد إيصالها بكتابتك أقرب إلى التجريد: 
كانت الحاجة أكثر إلحاحا؛ كي تنظر فيها من زاوية إنسائية على نحو 
مثير للفضول. 
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اجعل هد فك !ا مكانية القول الواضح 


نحوقوي من تجربة قراءتها بصوت مرتفع. 


تقول نونان: «حيث تتعثر بدل». وهي نصيحة على كل كاتب أن يصغي 
إليها. إذا كنت مثل معظم النامس: فإنك تميل إلى خفض الصوت, أي 
تلفظ كلمات أي شيء تقرأه بعقلك على نحو صامت. 

هذه الطريقة تكسبك السرعة والفاعلية 4 معالجة المعلومات: ولكن 
لها ثمن: القراءة بهذه الطريقة تسمح لعقلك بسد الفجواتء وتجاوز 
الأخطاء والمرور فوقهاء وتجاهل العبارات الخرقاء التي تصبح واضحة 
لك عتدما تقول الكلمات يصوتك على تحوقلي: مقالياء أذ بحاجة 
إلى أن تقرأ بصوت عال مرتين: 2 الأولى: تقرأ لتسمع نفسك بغرض 
تعرف الجمل الإشكالية وضبطها 4# النص. ثم 4 الثانية تقرأ لشخص 
راغب 4# إعطائك النصيحة الصادقة. ولست بحاجة إلى نقد مفصل 
من مستمعك. وريما السؤال الأكثر قيمة والوحيد الذي تحتاج أن تسأله 
هو: ماذا علق .4 ذهنك من النص الذي قرأته؟5 إذا لم يستطع مستمعك 
تعرف النقاط الرئيسة التى كنت تحاول إيصالهاء فآنت تحتاج إلى 
العودة إلى لوح الرسم ( السبورة). 


«امكانية القراءة والفهم هما وجهان لعملة واحدة»؛ بحسب فول 
ويعملون مأ تريدهم 5 يعملوه اذا لم يفهموه؛ الوضوح آذاة الإفناع». 
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جون كليتون 


«فكر# جمهور الحضور». هكذا تبدأ النصيحة إلى كتّاب عالم 
التجارة. تشير النصيحة بحق إلى أن أي شخص يقرأ مذ كرتك, أو كتيب 
تشويقء أو عرضا سيكون لديه توقعات محددة عليك تلبيتها. الكتابة 
الشنيعة تفشل 2# التفسير والشرح؛ إنها فجة. مغرقة 2# الذاتية: أو بذ 
أفضل الأحوال ليست ذات صلة مباشرة بالموضوع. حيث تسعى جميع 
الكتابات التجارية إلى تحقيق هدف -مثلا . بيع منتج أو توثيق عملية 
ما. وتحقيق ذلك الهدف يعتمد على تفاعل القارئ مع كلماتك: يعتقد 
القارئّ أن منتجك هو الأفضلء أو يمكن أن يفهم كيف يكرر طريقتك 
ويحاكيها . إذا لم تفكر قط كي ذلك القارئ -والاستجابة التى تريد أن 
تكون لديه- فإن كتابتك لن تحقق الغرض منها. ولكن هناك حالات عليك 
تجاهل مستمعيك فيها. أحياناء يفقد التفكير كثيراً أ جمهور المستمعين 
كتابَّك الحيوية. ويعمل التركيز على المستمعين كعائق أو معرقل يمنعك 
من السيرء ويساعدك التخلص من تلك الأغلال أو العوائق على التوجه 
إلى حيث أنت ذاهبء ولكن احتفظ بهذه الأغلال قريبة منك؛ لآنك 
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ستحتاجها فيما بعد. تبيحث المقالة خمس حالات محددة من الأقحيل 
فيها التقليل من أهمية هذه التصيحة الكلاسيكية. 


تحديد الهدف الخطأ 


إذا كنت تنظم رسالتك ومحتواها ولهجتها حول جمهور محدد -كما 
يجب للق أن تمل فين الأقضل أن تتحدى آذك تملك الرميالة التاسية: 
اللغة الغامضة التقنية التي صيغت بهدف التأثير # المهندسء. ستترك 
الريجال العاقى مره قا فاتك الظروجات العادينة البسيطة يتتجعل 
المهندس يمل. 


ومع ذلكء. تقول لوري روزاكيسء. مؤلفة كتاب «المدير التنفيدذي 
المتعلم»: «الشخص الذي تكتب إليه ليس بالضرورة المستمع الوحيد - أو 
الآكثر أهمية». وتوضح روزاكيس أن الجمهور الأولي ( الذي طلب منك 
إنشاء الكتاب) »قد يختلف عن الجمهور الأساسي ( الذي يعمل بناءً على 
كتابك أو رسالتك). وكلاهما يختلفان عن الجمهور الثانوي ( الذي ربما 
يقدم اقتراحات أو يستخدم اتصالك بأساليب أخرى). بالإضافة إلى 
ذلكء تشعر روزاكيس أن لمعظم الوثائق نوعين إضافيين من الأشخاص: 
حراس أبواب»: يمنعون رسالتك من الوصول إلى الأشخاص المقصود ين 
ومراقبين يدققون 4# تفاعلك مع جمهورك الأساسي. 

مكلا لتقل أكلى ا#فقت أحرصديقا لق يعمل فق شركة تود أن قيدها 
تجهيزات. تملا رسالتك الترويجية بذكريات مرحة عن عبث الطفولة 
وأنت تتذكر هذا الشخصر. لكنه الشخصى الأولي فقط: الشخص 
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الأساسى فووكيل مشتريات لايهتم قملياً يما فعلتفوه عام 3::1974د 
يعمل رئيمس صديقك الذي أوذي مزاجه كحارمس باب ويرفض تمرير 
قك الروانة السدريقن صب ل رتسا كباش ستقرب | ضف هذا 
الإخفاق ويؤنبك على كتابة رسالة وصلت مع ذلك إلى شخص محدد. 
فق الأفضل أن تجاه ل كماما الأفحاص»وقتي رسالة البيع أستماد 
الى نقاط القوة 4 منتجاتك. 


ا 


الكتاب الجيدون لا ينتقصون من 
قيمة جمهورهم؛ إن ذلك لا ينجح. 
الكتاب المؤثرون يكتبون بمستوى جمهورهم. 


الكتابة إلى أناس من الماضى 


القداب الحيانا مقل اله يرالات: يقططوع لعسي حرب ماضية يرل 
حرب قادمة؛ ويركزون على شخص مضى لا على شخصص. حاضر. 
عرضك الأخير الذي قدمته رُفضن لأنه ركز على نحو طفيف على 
التنفيذ. لكن إذا كان عرضك الحالي يتوجه الى وكالة مختلفة. فإن 
تلك الوكالة قد تهتم بسيرتك أو باستخدامك معالجات مبدعة أكثر من 


افتمامها محوائب أو مظاهر التتفيت الأساسية. 


المشكلة الكبيرة مع الأشخاص هي أنك لا تعي أنك تكتب لهم. إنك 

تنتهي دائما بإضافة كل تلك التفاصيل حول تنفيذ المشروع إلى كل العروض 

الستقابة لأقك لا حدرك أوطك كائه سمة تنص شخضا ساف 
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واألشكلة الأشير كام غضم كسب لاشعوريا الشعصوسن الاضب 
البعيد: أستاذة اللغة الإنكليزية المغالية 4 الانتقاد. تضع علامات حمراء 
على كل ورقة سلمها نهاء اتماول اكتشاف ثقاط الحبمه ذاقيا مدل تعاطة 
القوة. وقد أضرت أنه بعليك أن تستخدم أحدث امقر دانتفوكزت على 
الآليات. مثل عدم إنهاء الجمل بحروف الجرء بدل أن تركز على رسالتك 
على نحو كلي. حتى الآن: كلما حاولت الكتابة تفكر أنه عليك أن تحدث 
القلناه] جيدا الدرهاء سه باعورطله الموضياء انوكت ايم باك اللتفية 
4# الكتاية. كل ذلك يسفر عنه كتاية متكلفة وثقيلة ومتعثرة. أعنا الآن فان 
مدرّستك القديمة لن تقرأ كتيبات المبيعات التي تصدرها. 


لمهت الذي سيقراً هذا المنشور قد يعتقد أنه من المفيد أن 
تنهي جملة بحرف جر. طال ما أن لغتك مفهومة؛ فإن الشخص يكون 
مهتماً على نحو رئيس بما يفعله المنْتّج. لا بالآليات التي تصف بها 
هذا المتج. 


التعالي على الجمهور 


غالبا ما يعرف قراؤك عن الموضوع أقل مما تعرف (لهذا السبب 
عليهم أن يقرؤوا مادتك). ولكن عندما تبالغ # التركيز على هذا 
المبدأًء فإنك تحاول تبسيط كل شيء. وهي عملية لا تحبطك فقطء ولكن 
أيضاأً نادراً ما تساعد القارئٌ. يقول ذونالد إم. موريه ف كتابه «صيقة 
المراجعة»: دإن لكاي الجيدين لا ينتقصون من جمهورهم؛ إن ذلك 
غير مجد. الكتّاب المؤثرون يكتبون بمستوى جمهورهم». 
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يمكن لقرائك أن يعرفوا هل كنت تعتقد أنهم حمقى؛ وسيعضبون من 
ذلك. لذلك بدل عدّهم «الحلقة الآضعف». فكر 4# قرائك على أنهم لم 
يتعلموا حتى الآن بعض الاختصارات والرموز الخاصة بالموضوع: أو لم 
1 ين 
يفكرون ويشعرون بالطريقة نفسها التي يشعر بها قراؤهم. انهم لا 
يقفون بعيدا ولكن بجانب قراتهم». 


وعندما يراجعون ما كتبوه. يكون لديهم الثقة بأنهم يتحدثون إلى 
أنفسهم قائلين: «تمهل!».: أو «لقد ضاع ما كلت تقولك: لم أقيبك»: أو 
هنأ رائع! اكعل المزيت من ذلك». 


عنداها تكنى: لا تتخبط وتغخص 2 تحلدل مستوى خيرة 
مستمعيك أو ذكائهم. وفر ذلك لعملية المراجعة 


وهكذا. فعندما توثق عملية المصادفة على رصيدك المصرة: ابتعد 
عن التعابير المجازية المغالية ب التبسيط (هذا القرض مثل المنحة) . 
عوكاً سر 5كالوسصقييوةة ها تريد واكتب ما تريد معرقته. عندما 
تكتب, لا تتخبط وتفصس 4# تحليل مستوى خبرة مستمعيك أو ذ كاتهم. 
وفر ذلك لعملية المراجعة. حيث يجب عليك أن تدرس كل فكرة وكلمة: 
وقاض ألك أأسطرى د سيك نضا #افيا وشريهاً ومساحة اقيية 
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التخلى عن الموقف 2 سبيل الصنعة 


الكتابة -حتى العملية منها وأكثرها تقنية- 4# صميم بنيتها هي 
شخصية. وهي عملية إبداعية. عندما تربط بين الكلمات: فأنت تقوم 
وذان]ك على تعو متف رد واساقي اعماذا هل خصيركات, وعتده 
يقرأ الآخرون تلك الكلمات: فهم ينفذون إلى ما وراء تلك الكلمات 
(زوبالاشعرياً)؛ ليرواشخصيجكف وموققاب وعتويا ل معطظيمون 
الإحساس بوجودك # الكلمات. ريما يتوقفون عن القراءة. 


ذاتك. فإنك لن تتصل بالجمهور. يقول ويليام زيئنسرء. مؤلف كتاب 
«حول الكتاية الجيدة»: ان الكتاية حيجن اأسوددعة والموقف. «من حيث 
السيعة ولبى يخاتتاف اى سور 'لخساؤوة القاورق سحب سبتعة قو منققة: 
اا عق القارع لأنك سك سيم لأ فرما باق سعفقى التفاصيل: فاة 
الخطأً كلة خطؤك».: يمول ويلياه: «ولكن عندما يتعلق الأمرمموقفك: 
فعليك أن ترتاح وتقول ما تريد قوله. إذا خسرت القارئ لآنه لا يحبك 
أو الأيسييها تقوله. قليعن ذلك 1 

إن العرض الذي تكتبه سيمؤّل برنامجا تؤمن به. عندما تكون هادئا 
وقدع ذلك باديأ عليك: تأقى كقايتك سمفعمة بالحيوية؛ ويؤمن مستمعوك 
بها كما هو حالك. إذا ركزت على قرائك فقطء فلن تتمكن من تبيان 
السبب الذي يدفعهم الى الإيمان بما تقول. 
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مأقؤالشةة القضبار ]ا منفاسية سنا قب سيد | ف اضاء 
المراجعة؛ «هل يبو حد كثير من شخصيتى فيما كشن هنا »: عمال عقا 
أتصل هذه الوكالة المعتنية85)؛ لكن عندما تكتب المسودة الأولن»علياق 
ام تقر اع 

استبدال الصياغة بالفكرة 

الكتابة والتفكير 4 نظر معظم الناس أمران مترابطان. عندما 
فإنك تدرك مدى تأثير هذه القضية 4 أجزاء أخرى من البرنامج. أنت 
لم تدرك ذلك 4# الاجتماع الخاص بالتطويرء أو أنت تعبث بالنموذج 
الأساميى لاا مشقلة ذلك - ضعلا إنه شيء.مفيد: ولقرن ذلك يعنن أن 
ذماشك يحب أن يعمل ومتقمطل و ائغ تكتب: 


على أي حالء التركيز الكبير على ما يتوقعه منك الجمهور ينتج عنه 
صيفة أوقالب تشعر أن عليك تلبيته: وريماً حتى تحر ملقا نسختة م 
مجموعة مواصفات سابقة. وقد يصبح مكررا ومبت ذلاء بحيث لا تعمل 
عقلك فيه - وهكذا لا تدرك أبدا مضامين ما يعانيه البرنامج بسبب ذلك. 

يه القابل:قل قفيفك الصياطة بحيط إنك 'لاكجو على ققبيرها 
بما يكفى لتلبية متطلبات اللحظة الحالية: مخلا؛ إذا كنت تكتب خبرا 
صحفيا المرة الأولى::وأمامك خلاثة نماذج سابقة على مكتبك كنماذج: 
كربو تجسن قساف مكبلة_ #8 مح اكاة الأستوى: (العسظر ا الشصيصس 
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للتاريخ: العبارات القصيرة وكلمات الاستفهام متى: أين: ماذاء من ) : 
لين درحةه اكلا تصل 2 النهاية الى محاكاة تفتقر الى الخصوصية. 


على إدراك تلك الأهمية لك. مهما كان الموضوع الذي تكتب عنهء عليك 
ِ دس 

الاشنخاصن الذين تخاطبهم. الكتاب الجيدون يكون لديهم عادة فكرة 

معرفة أن الكلمات تنبع من الداخل من خبراتهم وقدراتهم البارعة. 


قراءات إاضافية 


انام عظلة1آ ,2000) تنة كنا ]لآ .1/1 مقط 0 دآ ترح «متعتسع غ1 ]0 74/2) 1117 
لطعاتاممة7ت0[ عع813 


ر2000) .لطآططظ ,كاكله102 ع1تتتهآ لاط علاتاشععيوط 117416 116 
1111 تنه مء 3 


اط 10707 ج1771 مذ عاءنهنا عنوعهار) ع1 :لاء177 و1171 0 
(عع11 1150 عم ةط ,2001) 255 1ت 17711111 
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يجد كثير من المديرين مسألة تنظيم مضمون عروضهم إنما تنطوي 
على صعوبة؛ ليس ذلك بمستغرب. النصائح المتعلقة بهذا الموضوع 
بالذات تكثر. تقدم المقالات 3 هذا القسم بعضأ من أكثر الخطط 
موتوقية فيما يتعاق بإنشاء العرض التجان. وبالوغم من أن كُتَاب هذه 
المختارات يقد مون أفكارا منتوعة: فإن موضوعات عامة معروفة تظور 
توصياتهم . يتفقون جميعا: مثلا ؛ على أنه من الآهمية بمكان أن تذكر 
عرضك أنك تتفهم قلق القارئء أو مشكلته: أو التحدي الذي يواجهه 
+ مرحلة ميكرة من عرضك. تشمل المكونات الطلوية الإضباغية؛ الحل 
الذي تقترحه -يقدم بلغة واضحة واثقة- إضاقة إلى نقاط ثانوية تدعم 
مناخفتك الرئيسة. 


حذي؟ يد 
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جاينس اوبوشوسكي 


يقول مستشار العروض التجارية توم سانت: «بالرغم من أن العروض 
الجيدة بحد ذاتها نادراً ما تكسب صفقات تجارية: فالسيئة منها يمكن 
أ تمر هذه الصفقات عا 

الشطأ الأكبر الوحيد الذي قد ترتكبة عنذما تكتب عرضا: هو 
أن تخبر الزبون كل شيء عن شركتك؛ كما يوضح سانت. والواقع أن 
العروضب الفاعلة ليست عن عملك التجاريء إنها تتعلق بعمل زبونك 
المرتقب وتجارته. غفي كتابه «عروض تجارية مقنعة: الكتابة لتكسب 
منزيد| مخ الزباكن والعملاء والعقوذىءيقدم سات إرشاذا سير خطلوة 
خطوة 4 صياغة عروض تجارية تركز على الزبون وتكسب تجاريا. 


لتكن كتايتك هادقة 


يقول سانت: إخبار الناس أن عليهم إعداد عرضهم التجاري وترتيبه 
الأعمال إلى كل أنواع المبررات؛ كي يتجنبوا كتابة عرض يركز محتواه 
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على ما يهم الزبون. إنهم يعيدون إنتاج عروض قديمة؛ ويغيرون أسماء 

غير مطلوية. ويجمعون كل معلومات التسويق الداخلية التي يستطيعون 

العشور عليها. ليس الزبائن المرتقبون مهتمين بكمية هذه التفاصيل 

يعملوا عقولهم؛ كي يفهموا ماذا يمكن لشركتك أن تقدم لهم. 

الأخطاء السبعة القاتلة 4 كتاية العرض 

1- الفشل 24 التركيز على مشكلات الزبون التجارية والفوائد التي 
تعود عليه -ييدو مصمون العمرضص عامأ غير محدد.ء 

ك- عدم وجود تركيب مقنع للعرض -العرض يكون مجرد إفراغ معلومات. 

3- عدم تمييز هذا الزبون مقارنة بزبائن آخرين. 

4- الفشل شك تقديم عرض ذي قيمة يفرض نفسه. 

5-النقاط الرئيسة لا تعطى الآهمية:؛ والافتقار إلى القوة والفاعلية؛ وعدم 
وجود مساحات ملفتة مغايرة لباقي العرض ( عدم وجود اضاءات). 

6- صعوية قراءة التقاط الآساسية:؛ لأنها مليئة متعادير غير واضحة:؛ 
وجمل طويلة أكثر مما يجب أو مغرقة 4# التقنية. 

7- عوامل قتل المصداقية -أخطاء التهجئة (الإملاء): وأخطاء 
القواعد والتنقيط؛ والاستخدام الخاطئ لاسم الزبون: والتكوين 
غير المقاشق .: واخطاء معاكلة الخرى. 
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مايريده الزبائن هو حلول تعرض على نحو واضح تفرضن نفسها . 
يقول سانت: إن الأساس هو أن العرض وثيقة مبيعات. ولكي تقنع زبائنك 
بانتقاء منتجاتك وخدماتك؛ عليك أن توضح لهم أن لديك الحل لمشكلتهم 
التجارية: وأن ما تقدمه له قيمة. وخلاصة القول: يجب أن تكون متقانعاً. 


الخطوات الأربع للإقناع 

الكتابة هي واحدة من أصعب تحديات الاتصال التي علينا التغلب 
عليها. عندما تكون تحت الضغط ( موعد نهائي لتقديم عرض يلوح 2 
الأفق ويكاد ينقضي) . من المحتمل أن تلجأ إلى تقديم معلومات بطريقة 
تريحك أنت,ء أكثر من تقديمها كما يود الزبون المرتقب أن يستلمها. 
ويقترح سانت فكرة من الصحافة؛ واستخدام الأسلوب المركز: ابدأ 
بالحقيقة أوبمجموعة الحقائق الآكثر أهمية للقارئ؛ ثم انتقل إلى 
الحقيقة الآتية الأهم. وهكذاء بصياغة وثيقتك بهذه الطريقة. تسمح 
للقراء أن يتوقفوا عن القراءة عندما يستوعبون معلومات كافية. يصبح 
التحديء إذنء: هو إدراك أهم الحقائق من منظور الزبون المرتقب. 
يعرض سانت عملية من أربع خطوات للمساعدة على ذلك: 


1-افهم حاجات الزيون ومشكلاته 


التى يجب إغلاقها أو المقدرة المطلوب اكتسابيها». ويتابع سانت قائلا : 
بالبرهنة أنك أصغيت إلى فريق الزبون وفهمت حاجاتهم.: فإنك 
تساعدهم على الشعور بالثقة: وأن عروضك ستكون ملائمة لشركتهم. 
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سبعة أسئلة حول العرض المركز على الزبون 
يقول سانت: «قبل أن يلمس القلم الورقة: وقبل أن تداعب أطراف 

أصابعك أي زر أو مفتاح. عليك أن تجيب عن الأسئلة السبعة الآتية: 

هذه الأسئلة ستضطرك إلى تطوير منظور يركز على الزبون». 

1- ماهي حاجة الزبون أو مشكلته؟ سواء كان الزبون المرتقب قد 
وجه طلباً محدداً أم أنت أبديت الاستعداد لتقديم حلء لا تخلط 
بين ما تستطيع أن تعطيه للزبون وبين ما يستطيع هو أن يحصل 
علية من هذا اتطلب. 


2- ماالذي يجعل هذه المشكلة جديرة بالحل؟ أوما الذي يجعل 
هذه الحاجة تستحق المعالجة؟ 
قوم بتأن. اسأل نفسكء لماذا الآن5 ما الذي يجعل هذا الموقف 
موقم لا يمكر تجاهلة: وماد | هذا هو الوقت المناسب للعمل 5 


3- ماهي الأهداف التي يجب تحقيقها 2 أي عمل تقوم به؟ قبل أن تقترح 
أي شيءء تحقق أنك تفهم المعايير التى يحكم بها الزبون المرتقب على 
النجاح. ما الذي يحاول إنجازه؟ ما الذي يحاول تجنبه؟ 


4- أي هدف من الأهداف له الأولوية القصوى ؟ بعد أن تكون قد 
تثبت 4# النتائج المرغوبة لدى الزبون: حدد أيها أكثر أهمية. ثم 
قدم عرضك بهذا النظام -الأكثر أهمية ثم الآقل- وبهذاء تثبت 

5- ماهي المنتجات /التطبيقات العملية/ الخدمات التي أستطيع 
تقديمها والتي ستحل المشكلة أو تلبي الحاجة؟ كما هو معهود , 
سنن ل لشكلة يا رن عدت انظ إلى للثاريات. كلف 
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كنت مبدعاً 4 دمج ما عليك تقديمه فيما تعرفه عن حاجات 
الزبونء كان من الآرجح أن تتمكن من جعل عرضك متميزاً عن 
القية. 


6- ماهي النتائج التي يحتمل أن تسفر عنها كل توصية مرتقبة؟ 
قم بتخمين الرجل المثقف استناداً إلى خبراتك السابقة. 
ستوصل توصياتك الزبون إلى أهم أهدافه؟ 

7- بمقارنة النتائج بالنتائج والآهداف المرغوبة للزبون» تسأل اي 
توصية هي الأفضل؟ انتق الخيار الأفضل للزبون: واستخدم ذلك 
كأساس لعرضك. قاوم إغراء التوصية بحل يعطيك أعلى ها مش ربح 
(أوفائدة). فكر على المدى الطويل أن تقيم علاقة تحافظ عليها. 


2- ركز على النتائج التي يريد الزبون تحقيقها 

كيف يقيس الزبون المرتقب النجاح؟ ما نوع النتائج التي يحتاج الزبون 
المتوقع أن يراها؛ كي تكون منتجاتك وخدماتك مرغوبة؟ بالرغم من أنه من 
البديهي أن تذكر المشكلة ثم تقدم الحلء مع ذلك تذكر أن الهدف هو التحفيز 
والتحريض على الحلء وأن المشكلة قد لا يكون فيها ما يكفي من ذلك. 

يكتب سانت: «تواجه معظم الأعمال عشرات المشكلات والاحتياجات: 
ومعظمها لن يتم حله أبدا. ماذاة لأن خل المشكلة لا ييدو أنه يستحق 
الجهد. إنك تحاول إقناع الزبون أن المشكلة التي تتصدى لها هي مشكلة 
لا بد أن تكون ثابتة هكذا وبهذا الوضع. 
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3- ا نصح بحل ما 

معظم العروض تهمل هذه الخطوة على نحولا يصدق. وبدلا من 
ذلك ا وروا ا 
نوصي تنصح ب لانتكم مط ؛ كي توصل كرك بطريقة 

وإمو ا سوا سا0 52-75 
اتساقه.ة”الوقت اللحددوطيقا تلعواؤتةالتاك شمن اققراحك أو 
عرضك مراجع وشهادات أو حالات دواسية؛ ولكرن قذكر أن القليل متها 
يعفى سنتا..شهادة أو ميثة مقألقة واحد 3 أفضل إاقتاها وأقل قوكرة: 


4- اجعل عرضك بسيطا 


من السهل أن تنسى أن الزبائن ليسوا على اطلاع على عملك كما أنت. 
لا ترتكب خطأ إرباك القراء أوفقد اهتمامهم ؛ بتشتيت انتباههم بكثير من 
التفاصيل الفنية أو الع اواك القامسية, احهل عرض لق قصير ا ومقتضيا 
59ًظظ2 قدر الإمكان. استخدم الصور التوضيحية وتجنب الاختصارات 
كلما أسنتظفت هاول أن تشعل جعلك قصيرة. ليكن سوفك :15 الى 18 
كلمة لكل جملة. عندما تصف عمليات معالجة: افعل ذلك يبطريقة الخطوة 
خط ولاوما اتعويمي ظة سيروا جبيع التق اط الر قم يق لتنا تلك 
النموذج الواضح الثخين #والدوويساسه: والوعورز الترطتييحية: ودرا سر 
بلا لون سيساعدك على توضيح أفكارك. كلما كان عرضك مقروءا بوصو 
أصبحت فرصك أفضل 4# أن يصبح الزيوق حاقل لايوتا سيقي . 


/4 


الكتاية الجيدهة عند ما 
يكون الوقت ضيقاً 


نيك مورغان 


إثهآ القانية صياحاء الليلة'الثقى قسيق تقديم إسقزاقيجية إتعاش 
للمبيعات الهابطة. لم تأت بشيء طوال هذه الأسابيع - حتى الآن. 
ف وعويهيا! انها نشي العلامة الصارية تفن أدوقع ولب طجأة وقد ا 
ستقف أمام هيئة الإدارة وتقترح - معجون أسنان دال على الذكاء. نعم 
مصحوزة أميقاق قال على الذكاس 


شركة البرمجيات الصغيرة ستسوق ماركة تجارية من معجون 
أسنان. يحتوي على رقاقة صفيرة توزع معلومات عن تنظيف أفضل 
للآسنان: وتعيد طلب المعجون عندما ينتهي الأنبوب الحاوي على 
المعجون. ستحتاج إلى إنشاء اتفاقيات شراكة مع وال مارت وفيديكس, 
ولكنك ستكمل كتابة التفاصيل فيما بعد. الآن. حان وقت العمل على 
كتابة عرضك. والوقت قصير لديك؛ والكتابة لم تكن أفضل موضوع 
نظرك. 
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اليك عملية كتابة سريعة تتكون مخ ثلاث خطوات»ستساعدك على 

بعضن اللمساتء فهذا جيد. ولكن عندما تكون أهدافك الرئيسة هي 
أولا: ضع اقتراحك أو النقطة الرئيسة 

تلك النقطة لا بد أن تكون جملة واحدة تعبر عن الفكرة ومزاياها للجمهور 
المعني. وك هذه الحالة. قد تكون الفكرة المطروحة على النحو الاتى: 

سينعشس برنامجنا لنشر علامة تجارية لمعجون أسنان ذكي مبيعات 

الشر »ة اللكدقة 

لا حظ أن العرض لا يستوعب كامل الفكرة وغناها. إن هذا الطرح لا 
يذكر اتفاقيات الشراكة مع وول مارت وفيديكس مثلا : وكذلك لا يشرح 
الحضور ومجلس الإدارة سماعها. لااحظ أشنا أن القكرة والقاكداة متها 
مرتبطتان على نحو مباشرء لا على نحو غير مباشر. مثل هذا الوضوح 
والبماظة هما مخ أساسيات كتابة الاقتراحات الحيدة. 


ثانيا: طور الأفكار الثانوية التي تدعم اقتراحك 
الذي قدمته 
اليك هذه الاحتمالات القليلة: 


لدينا سوق مقيد لمصلحتنا بنسبة دخول 66100 الى هذا السوق. 


16 


الكتابة الحيدة عنما نكون الوقت ضيقا 


تذكر شراء معجون أسنان قبل نفاد الأنبوب عمل ممل متعب. 
سيحب المستهلكون أنيوب معجون أسنان ناطق. 

سيربط زبائننا النفس المنعثش بمنظومتنا؛ ولذلك سيرغبون ذ 
شراء المؤيك من منتحاتنا. 

لديك هنا الآن أربع أفكار ثانوية. ولكن ما هو الترتيب الذي يجب أن 


أقيراءانقكر أفشيل وقاع فشتك 
مناقشتك بأقوى أسلوب ممكن. اليك أريعة مبادئٌ تنظيمية يمكنك 
استحد امهاء التوسة الأفضل أن تعكيت على .طبيعة متاقفتك: 


المشكلة / الحل 

غالبا ما يكون الأسلوب الأقوى والأسرع لتنظيم مناقشة هو أسلوب 
المشكلة / الحل ويسهل اتباعه؛ لآنه يتطابق مع عملية التفكير الشائعة. 
و هذه الحالة. واحدة من الأفكار الثانوية هي مشكلة: كر شراء 
معجون أسنان قبل نفاد الآنبوب عمل ممل متعب. 

الأهكان الأخرى ليست مشكلات وليسة ,حل ولا للمشكلة الت تحرغ 
بصددها. لذلك عليك أن تتعرف مشكلات أخرى يمكن أن نستفيد من 
الأفكار الثانوية كحلول لها: 

فبيغاتنا قتضاول 
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- يمكننا تعزيز مبيعاتنا بنشر علامتنا التجارية لتصل الى سوق 

يتفاعل الزبائن مع منتجاتنا الحالية فقط عند ما يعملون على 
حواسيبهم الشخصية. نريد لعلامتنا التجارية أن تمسس حياتهم 
الشخصية والمهنية. 

حايهك أؤث نه يشتري زباشئنا معجون الأسنان الذكيء. سير بطون برنا مجنا 

من قر 

بشعور ماتع واثق يعطيهم إياه النفس المنعشء لذلك سيرغبون 2# شراء 
المزيد من منتجاتنا. 

تَذكر شراء معجون الأسنان قبل أن ينفن الآنبوب متعب وممل. 

- معجون الأسنان الذكي سيضمن أن زبائننا سيكون لديهم دائما 
معجون أسنان # متناول أيديهم. وهم سيقدرون هذه الوسيلة المريحة. 
عات القفتية. 

- أنبوب ناطق لمعجون أسنان سيلفت انتباههم؛ لأنه جديد ومختلف 


ووذ الناسية التعوية مصلى سند اء 


السيب /الئنتيجة 


هذا األفدآ التتظيميى ته يكون قاع لذ تاها : لك هذه العللاقة 
التنظيمية بين السبب والنتيجة غير موجودة 2# الآفكار الفرعية. 
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لهذا سيقو توانيا أطاقه صسرافةاهن: الأنقاي: نسبية اثروايطببيقها 
كفاية ها دليى: 


لدينا قاعنة معلومات لجميع مستخدمىي الحواسيب عندنا. ولآنهم 
يدركون اهيمة الصحة السئية الجيدة: 0017 
الأآسنان. يواجه كل واحد منهم التحدي اليومي 4# التحقق أن لديهم 

إذا استطعنا معالجة ذلك التحدي بأن نجعل من السهل عليهم 
الحواسيب شاكرين وسيحبون هذا الآنبوب الناطق. 

أضبا ف 5 إلى الل سيوظ وو ما بع النفكن اللمقى وسلذ ها 
التجارية. ولذلك سيكون لديهم تداعيات أفكار إيجابية توصلهم إلى 
المقارنة/ التباين 

استخداه المقارنة والتباين هي طريقة جيدة لإبراز محاسن أحد 
النماذج 4 الوقت الذي تظهر فيه مساوئىّ النموذج الآخر. و4 هذه 
الحالة؛ إنك ستوضح كيف أن تسويق معجون الأسنان الذكي يقدم 
مزايا أكثر من الفكرة الحالية على طاولتنا: إطلاق حملة بريد إلكتروني 


باستخدام بيانات مصوره سكا كر 3 
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ماهي السمات التي تشترك فيها هذه الخطط؟ هذه هي المقارنة 
ؤنادة اللبيعاتك: وهثا ينتقي القشاية. منكتك أن قيدا باتظطويقة الآقة: 


الألكدرونى تششركان 3 هدق واحد:انعاش المبيغات المتضائلة. 


قتتاول أفهاولف١الكاكوية‏ واهر 318 و الأخرئ. عفن | على مؤاياهنا ف 


جميع مستخدمي الحواسيب يستعملون معجون الأسنان: ولدينا سوق 
خامى وأا هفاء وزتسبة لخقراق قصل الى :98100 سقدىما قتوجم الى هذا 
السوقء فإننا نمد يد العون لأناس يعرفوننا ويعرفون منتجاتنا جيداً. 
ونحن لا نتوقع الوصول إلى هذا المستوى من شهرة العلامة التجارية 
وسط قوائم علامات تجارية مرسلة بالبريد الإلكتروني المأجور. ومع 
الأخذ بعين الاعتبار مستوى الرسائل التجارية الإلكترونية التي تصل ؛ 
فزع هذه الفطلة قب سمر فيا مصداققا مم أولقك الذين عرف كا 
فتك شراء معجون أسنان قبل نفاد الآنبوب عمل متعب وممل. إن 
معجون الأسنان الذكي الذي ننتجه لن يضمن لزبائننا فقط عدم نفاده 
لديهم. ولكنه سيوفر الوقت الذي كان عليهم قضاؤه 4# الذهاب إلى 
السوق لشراء المزيد. يحتمل أن كثيراً من الناس الذين يتلقون بريدنا 
الإلكتروني سيدركون أن ذلك هدراً للوقت: ومهما جَملَنا هذا البريد 
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بالآأجراس والصافرات: فإننا لا نصل إلى الناس بطريقة جديدة؛ هذه 
التقنية مضى زمانها. لكن أنبوب معجون الأسنان ناطق - تطور تقني 
جدي- فيه الدعابة والشعور بالحداثة؛ واحتمال أن يصبح مادة مرموقة 
بين القاس ومرغوية جداء إن امكاثة الى تكممبها من .هذا المتجم اللمبدع 
سيعزز سمعة عروضنا الآأخرى. سيربط الزبائن النفسٌ المنعش والتقانة 
المتقدمة بمنتجاتناء وسيرغبون 2# شراء المزيد منها. وعلى النقيض من 
ذلك. لن يقدم السويى الالكجروتي شيثا جديدا متميزا للمستهلك كن 
يربطه بمنتجاتنا. أولئك الذين يدركون أن الرسالة الإلكترونية هي 
مصدر إزعاجء يمكن أن يصلوا إلى هذا الإدراك لمنتجاتنا. 
الترتيب الزمني 

المناقشات التي تبنى وفق خطوط الترتيب الزمني يمكن أن تسلط 
الضوء على الوقت والمعطيات التى استخدمت ف المشروع. وعلى 
سديل اللقال, قابميع رمف الصظقيرة البر هاا رباكا ويه 
علامتها التجارية: لتشمل منتجات استهلاكية إضافية كالحيواتات 
الناطقة المحشوة. 

يمكن لعرض الخطوات المختلفة التى تمت بها العملية: والنتائج 
التي أدت إليها بحسب الترتيب الزمني أن يساعد دعواك 4# أن توسيع 
العلامة التجارية لمعجون الأسنان الذكي هو فكرة جيدة: وأن القيام 
بذلك فد يكون ذا جدوى. حتى ان نظمت مناقشتك باستخدام واحد 
من مبادى التنظيم الأخرى. 


81 


تسليط الضوء على التركيب 


بعد أن ترتب أفكارك الثانوية بإاحدى هذه الطرق الأربع؛ تحتاج إلى 
إثرائها بالتفاصيل التي تقوي دعواك: استخدم الطرح الرئيس لفكرتك 
كأداة ضبط ومراجعة -لا تُدّخل شيئا لايدغم هذا الطرح الركيس الذى 
نجحب أن يكوّن الجملة الموظبوغية .5 فقترتك الأولىء أما الأذكار الكانوية, 
فيجب أن تكون هي الجمل الموضوعية للفقرات الآتية مع بعض التعديلات. 
كل ما بقي لك أن تفعله هووضع خاتمة سريعة تمزز الأفكار الرئيسة 
الكبيرة # إستراتيجيتك: والسعي إلى نيل التزام الجمهور بها. 

الوثيقة التي لديك؛ وبعد أن تكون قد أنهيت هذه العملية؛ ربما لا 
تكون ممتازة من ناحية البلاغة والأسلوب: ولكنها واضحة وسليمة من 


الشاحية التطقية :وتققديدانة حب 
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أفضل مذكرة تكتبها على الا طالاق 


هولى ويكس 


هناك كثير من النصائح حول تعريف الكتابة التجارية الجيدة: 
معظمها يتعارض. مع بعضه. ظراء ألفكابة الكجارية يريتوق قصما 
واضحاء لكن الكَتّاب غالبا ما يعشجعون لجعل مغلوماتهم ذات مظهر 
جيد. يريد القراء أن تقدم لهم المعلومات ببساطة وعلى نحو مباشر: 
لكن الكتاب يدَفعون إلى جعل ما يكتبون بارزا ومتميزاً. 

يريد القراء الوصول إلى آخر سطر بسرعة:. لكن الكتاب ينْتّقدون إذا 
أهملوا التفاصيل الخلفية التي قد يبحث عنها أحدهم. يصعب متابعة 
النصائح المتباينة: والوضوح قد يكون أول معيار يسقط. لا لآن تفكير 
الكاتب غير واضح -وهي مذمة متكررة- أو لآن الكاتب غير صادق 
طكرياً ويحاوق الخفاع الاحقيقة ورا ء لقةاطبايكة. وتقرع لأن الكاقب يحاون 
خلال الأطكاو المكمارطنة لالأسلوب: والعرطن ومسكوى التفاصيل. 


وف اتحقية 3 كوسس ظريقة افضرل احهراهة القكاية التحاوبةموهى 


لعي 


أن تدأ مخ هده الحقاكق الثلات: 
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القراء ب عالم التجارة يسعون إلى المضمون. حيث وفقتهم ضيق 
ويبحثون عن الحلول. 

أولاء ماذا يعنى ذلك .ف نظر الكتّاب؟ يجب أن يخرجوا من اللقة 
التجارية المثيرة للعواطف والإعجاب. فيما يتعلق بالقراء الذين يهتمون 
بالمضمون. تحمل اللغة ببساطة معلومات وأفكارا والعلاقات بينهما. 
فاللفة الجيدة أقرب ما تكون إلى كبير الخدم الجيد,ء تعمل بسلاسة 
خدمة الققارئ دون الالتفاث إلية: كاتياء التنظيم أمر حاسم. أيا كان 
التحليل الذي تقوم به أو الأعمال التي تدعمها. فإن مقدار ما يجذب 
القراء إلى مذكرتك أو تقريركء يعتمد غالبا على العرض والترتيب 
المنطقي للمعلومات والافكار. 

نقطة البداية 

يحكم القارى المهتم بالمضمون من مقدمتك هل كانت مذ كرتك 
جديرة بالوقت الذي يمضيه. ومع ذلك: البداية هي المكان الذي يتراخى 
ويبطن فيه كثير من الكتاب؛ هذا هو الخطأ. لا بد أن تجيب افتتاحيتك 
عن سؤال القارئ: «لماذا أقرأً هذه5». إنك تحتاج أن تثبت متانة صلة 
النص المكتوب باهتمام القارىٌ وفائدته له. 

إليك هذه المقالة حول نص الكتابة التجارية الكلاسيكية: «مبدأ 
مينتوالهرمي: المنطق 4# الكتابة والتفكير وحل المشكلة». من تأليف 


بربارا ميئتو. وهي واضحة الفائدة. تقول مينتو: 
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الأسلوب الصديق للقارئ 


كتابة جمل واضحة تهتم بالمضمون: ربما يكون شاقاً على أناس 
يريدون لكتابتهم أن تجري وتنساب بنعومة. فكر 4 هذا: السبب 2 
انسياب تهويدات الأطفال ( أغاني النوم ) هو أنك تحاول أن تجعل الطفل 
يغط 2# النوم. الجمل المنسابة أميل إلى أن تكون طويلة وثقيلة وإيقاعية. 
الجمل المبتورة ليست أفضل منها -كثير منها يمكن أن يشتت الانتباه. 
يريد القراء الموقف الوسطى- جملاً جادة رشيقة تحمل مضموناً جيداً. 

القصر ليس ميزة # الكتابة التجارية. لكن الإيجاز ميزة. الكتابة 
التجارية المهتمة بالقارئٌ شاقة أيضأً على أناس يعتقدون أن العبارات 
المعقدة تجعلهم أذكى 4# نظر القارىٌ. عندما يفوص القارئٌ المهتم 
بالمضمون# صياغات عباراتك: قلا تبدو .# نظره أنيقاً أو ذكياً؛ 
تبدو مغروراً ومنشغلاً بذاتك. 

ومما يدعوإلى الاستغراب أن لغة أهل المهنة الواحدة. ليست 
ضارة بالكتابة التجارية الجيدة: إذا كانت تلائم جمهورك الآساسي. 
استخدام لغة أهل المهنة كالاختتصارات هي طريقة محكمة وفاعلة 
للاتصال بين الخيراء. 

لكن هناك ثلاتة مواقف لا يمكنك فيها استخدام هذه اللغة: 
عندما تكون دلا معنى: أو عندما لا تفهمها أنت: أوعندما يكون 
قراؤك غير ملمين بها. 
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ذا كان لديك مستمعون مشوعون وتريد استخدام المصطلحات 
مصطلحك لدى استعماله المرة الآولى. آثاف ]ا حشد شرا 


المقدمة الفاعلة تخبر بخفة ورشافة عن الحدث الذي يدور حول 
أريعة عناصر: 

1- الموقف: وصف سريع أولي للموقف التجاري الحالي يهدف إلى 
تشيت القارئى. 

2- العلة ( العقدة): مشكلة تشوش الموقف - الحدث الذي ترويه. 
وهو سبب كتابتك المذكرة أو التقرير. 

3- السجؤال :قن يكون؛ «ماذ ا يجب أن شعلق أورركيق يمكتنا 
أوع قتب] 19 أن وف] سو اير 3 ماه ]ةا لقيام وؤوالة يجيه 
بالضروزة أن يكوح المؤال معلناء طقن يكون صبمتيا 

4- الجواب: ردك على السؤال وحلك العقدة. التريث الذي تظهر 
فيه هذه العناصر يمكن أن يتغير. وإليك مثالين: 


الموقف-العقدة-الحل 


(السؤال «ماذاد نتنية أو نفعل؟» سؤال ضمني) . 


ازدادت شعية الوساطة على عدف ربع القرن الماضى. حيث سعى 
الثائن إلى وساق ل يديلة قحل القز اعناك كاه برطقيا اف مشاضاء 
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عالية أو معالجة عداتية. لكن القلق يزداد حيث إن هناك مستويات 
متفاوتة 4# تدريب الوسطاءء ولهذا فإن نوعية الوساطة لا يمكن 
التنيؤ بها. 

اقترح أن نستخدم مكانة مؤسستنا لنكون ي طليعة حركة تجعل معايير 
ممارسة الوساطة معايير احترافية. بحيث يحصل الوسطاء على إعداد 
عالي الجودة ومنتظم 4# كل ولاية؛ وسيكون لدى الأفراد والمجتمعات 
الأهلية الجلية الناية يظلدوق الرماظة قة_ذعفاءة السطاء: 


السؤال -الموقف-العقدة-الحل 


هاذًا فستطيع أنضيل لتجمل السباطة احثرأهاء يجيت الأثقت. 
قوة الدفع التي اكتسبناها على مدى نصف قرن؟ 2# المقام الأول 
لجا الآفراد والمجتمعات المحلية إلى الوساطة؛ لتجنب النفقة ونزاع 
التقاضي. لكن الزيادة © عدد الوسطاء مع تفاوت مستوى التدريب, 
يجعل من نوعية الوساطة أمراً لاايمكن التنبؤبه ويسبب الاستياء. 
أقترح أن نستخدم مكانة مؤسستنا لتقود حركة لإنشاء معايير 
لممارسة الوساطة؛. بحيث يحصل الوسطاء على تدريب عال حيثما 
كانوا يعيشون:ء وبذلك يمكن للاغراد والمجتمعات الأهلية أن تكون 
لديهم الثقة 4 مؤهلات الوسطاء. 

لاحظ أن تغيير ترتيب العناصر ما زال يرضي القارئ فيما يتعلق 
بالمقدمة. لكنه يغير اللهجة والجو العام مع المشال الثاني الذي يبدو 
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بناء الهرم 


الآن. حان الوقت لتتقدم بقضيتك التي تدافع عنها. لدى مينتو 
توصيقاق أولا, ابه مبدقا عن الجملء وارسم مخططأً للمعطيات 
والحجج التي لديك كجزئيات معلوماتية صغيرة يمكن استيعابها. 
قافياًء اجمع جوقيات اللقلومات وعلقه |اعلى تجو هرم ميتدقا من 
الأعلى إلى الأسفل. فالمعلومات 4 أسفل الهرم تطور الأفكار أو 
اللاقاطة .لق الأأعلى وفوسيهال سير اللقاققة أكقيا هر التحذكنات هلي 
المستوى الخاص بهاء وتدعم دائماً الجزئية المرتبطة بها # المستوى 
الآعلى. ربما تفكيرك من الأسفل إلى الأعلى 2 الهرم, إلا أن كتابتك 
سين نرج الأعلى الى الاسنفل. 

لنقل إنك التحقت أخيرا بشركة متوسطة الحجم لتصنيع الأغذية. 
أنت مكلف كنائب لرئيس التطوير التجاري أن تتعرف أسواقا جديدة 
وتولي مسؤولية إيجاد منتجات لهذه الأسواق. 

توقف نموالمبيعات 2# خط الإنتاج الرئيس للشركة: وهو الآطعمة 
اللجمدة: وأصيع السشوق كاسدا على مدى ثلاث ستوات مقواصلة. 
ول فرطك هوقا والصدة هد يدق الأثمر العامة#مين الأعطار 395 
5 ديهم أذواق رفيعة:؛ ويبتعدون عن الآطعمة المحفوظة والمكونات 
الاصطناعيةءتريد أن تقنع اللجنة التنفيذية 4 شركتك بإيجاد سوق 
مجمدة بنفس أوروبي لذوي الدخل العالي. 


036 


أفضل مذكرة تكتبها على الإطالاق 
بعض الأفكار النهائية 

© 4# مقدمة كل قسم ضع النقاط القيمة والتي لها ثقل. يحب القراء 
الأسلوب الصحفي - حتى إن كان الحدث يحزن قلوب الملايين. 
الصحفيون يتخلون عن هذا الأسلوب 2# العنوان الرئيس: 
ولكنهم يريدون أن يسيروا مع القارئ يدا بيد 2 أثناء أفكارهم 
ومناقشاتهم حتى الخاتمة والنتيجة. يكره القراء ذلك: باستثناء 
قصص الجرائم البوليسية. 

» استخدم الحكم الذي يتوجه نحو القارئّ لتحديد المستوى المناسب 
للتعاصيل. يقشع كقزر مخ الهاي اتقاليخ الوص بقسوليتهيم 
4 حين يهني المقلون أنفسهم على كتاباتهم المختصرة المثيرة 
للإعجاب. وكلا النوعين يسيء للقراء؛ وبهذا يسيئون لأنفسهم. 
المغالون 4# الشرح يجازفون بخسارة القراء 4 خضم التفاصيل؛ 
حين فد يعطي المقلون انطباعا أنهم مفكرون سطحيون. من 
وجهة نظر القارئ: الكامل أو الشامل تعني الواك لكل شيء ‏ 
والمختصر تعني القليل والقصيرء فالهدف لا بد أن يكون الإيجاز 
الذي يعني أن يكون النص محكماً قدر الإمكان ولكنه تام. 

تق وفقا للعيداً القاكل» ليس هفاك قالب أومعياركابت. كتاب عالة 
التجارة يطلبون الجمل المقولبة» ولكن النموذج أو القالب يشوه 
المذكرة أوالتقرير الذي يتوجه نحو القارئ» ويهتم بالمضمون. 
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مباديّ التنظيم الجيد: افتتاحيات سريعة مركزة: المهم والقيم ذ 
مقدمة كل قسم؛ مستوى من التفاصيل أحسن تقديره: الهيكل الهرمي 
كما وصفته الكاتبة مينتو -كل ما سبق يقدم لك خدمة أفضل من أن 
تلوي محتوى مذكرتك أو تقريرك ليتلاءم مع قالب عام غير مضمون. 
مياه وك البقع وف | للمبدأً أكثر من النصيحة القديمة: «ضع 
المذكرة جانباً مدة 48 ساعة وعد إليها». تلك نظرة فاعلة كي تعطيك 
نظرة جديدة إلى ما كتبت: ولكن متى كانت آخر مرة استطعت أن تدخر 
قيي] 48 ساعة مخ وقتك؟ 
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عندما تختار اللهجة والأسلوب المناسبين للاتصال التجاري. تصبح 
الوثيقة هذه أكثر فاعلية. المختارات 4# هذا القسم تقدم النصيحة 
لخيان اقضضل تلاؤم ممكن. ستتعرف الصفتين اللتين تحددان 
للنص الذي بين يديك. وستجد أيضاً مقترحات لاستخد اه الأسلوي؛ 
كي ترتبط عاطفيا مع قرائكء وتحقق الأسلوب الواضح المؤثرء وتكيف 
أسلوبك مع نوع النص الذي تكتيه. 
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لكتايتك التجاريه 


ريتشارد بيرك 


يعاني كثير من الكتاب انتقاءَ الكلمات والإاعراب وتركيب النص. 
لكن وضع الكلمات على الورق لا يعني أن الكتابة قد أنجزت. انسجام 
جوالنص ولهجته مع المناسبة التي يكتب لأجلها ( الحضور) هي واحدة 
مخ أهم خطوات الكتابة: الأهجة والجو العام للقصن :مين الصيقات 
التي يصعب الإمساك بهاء وهي تحدد هل تنفر أو تجذب القراء؛ وهل 
الحضور يضحكون معك أم عليك, وهي تحدد أيضاً هل تعطي انطباعاً 
أنك فظ أم ع رأف عاقل. رسم معالم حل مبني على العقلانية فيما 
نتعاى بمشكلة معقدة لايجذب القراء إلى طريقة شكيرك. ها لم ترتبظ 
الكتابة بهم على نحو عميق: وت تزف اللهجة غير الملاكمة القراء بحالة 
عقلية سيئة فيما بعد. فاللهجة المناسبة تسمح للقارئّ أن يركز على 
المضمون على نحو هادى. 

لدى معظم رجال الأعمال الناجحين إحساس شديد بما هو ملائم 
عندما يتحدثون مع الآخرين. لكن كثيرين يفشلون ْ تطبيق ذلك على 
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فكايتهم- البريد الإلقتروق.» الوساكل؟ المتفرات ؛ العروضن: ظاليا ما 
تكون كتابتهم قاسية ورسمية أو على سجيتها وعامية. كذلك تصدر 
عنهم نصوص مثالية ش التفاؤل تخص مواقف تحتاج إلى مزيد من 
الرزانة؛ أوخطرة تستدعي مزيداً من الحيوية. وفيما يخص اللهجة 
المناسبة لكل موقف, فإنك تحتاج إلى مراقبة دقيقة لخاصيتين- مستوى 
الحيوية. ودرحة التمسك بالشكليات والعرف. 


أانت تقيس الحيوية التي يحملها النص بالسؤال: «ما مدى الفتور أو 
الحرارة التى يجب أن تكون فيها هذه المذكرة5». إن الدرجات القصوى 
لميزان الحرارة الكتابي يكشف مدى الخيارات المتوافرة. إليك أمثلة 
على كلتا الدرجتين المتناقضتين. 
الساخنة: يعرف أي شخصر. لم يدفن رأسه 2 الوقياك أشيراء 
المشكلات الكبيرة التي لدينا ب السوق التجاري. تصيبنا جماعات 
من المنافسين المدريين جيدا بجروح مميتة وهي تستهدف المواد 
الأضقف: فق خهل انتاجنا. وكتيجة لذلك. فاك ا تستزف:مواودنا. 
كيف نوقف النزيف؟ نتخلى عن أضعف منتجاتنا ونحول طاقتنا 
إلى المنتجات الأقوى. وهذا يعني أنه علينا وبسرعة وضع خطة 
شوي كفي لوظمسع يديداً مؤايا سثاقيالذا نوردي بور, معليةا أزن ادج 
زناد تفكيرنا بأسرع ما يمكن لنخرج بإستراتيجية فاعلة. إذا تعثرنا 
مل أرفاتقا ممتقف حميعا فاسيت الدامالية مرخ العمل 
الفاتر: ‏ هذا الوقت, ريما يكون معظمنا على علم بالتحديات 
الحاسمة التي نواجهها 4 السوق. يقتطع المنافسون 4 السوق من 
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حصتنا ويقللون من عائداتنا. الحل الوحيد قد يكون الاستغناء 
عن يعض متتجاتنا الأقل نجا حأ يحيت تركز على الأكثر نجاحاً. 
وللقيام بذلك؛ علينا أن نجعل جهود التسويق أكثر فاعلية وسلاسة؛ 
كى توصلل إلى السكها افدشيكا اقيمة. وهن] يقطاك ب التتحظيظ 
لدورات تطوير إستراتيجية فاعلة. أقترح أن نتقدم بكل السرعة 
المتأنية؛ لكي نطور أسلوبأ قابلاً للحياة. إن نتائج الفشل ‏ التحرك 
بسرعة وبوضوحء يمكن أن تكون مؤلمة حقا. 
وبالرغم من أن هذين النصين يحملان المضمون والمقصد نفسه - 
حث القارئٌ على العمل- إلا أنهما يختلفان على نحوكبير 4# اللهجة. النص 
الساخن يلجأ الى المبالغة (صورة التعامة): والصفات القوية (مميت) : 
والاستعارات القتالية؛ كي يعبر عن حالة الاستعجال. بالإضافة إلى أفعال 


قوية وصور واضحة أحيانا وجارحة كي يثير القارئ. 


النصى الفاتر أقل إفزاعاً؛ وبهذا فإن صفة الاستعجال تكون أقل 
وضوحا. إنه يعتمد أكثر على القارىّ؛ كي يتبين خطورة الموقف عبر 
فقراءة ما بين السظووقية. 

بك الوقت الذي كان فيه النص الساحن نداءٌ تحذيريا للتحرك 
والعمل؛ فإن النص الفاتر ربما لن يحدث ذعراً؛ لأنه يبتعد عن الانفعال 
والإثارة العاطفية. الخاصية الثانية التي يجب أن نقيسها هي الالتزام 
بالشكليات. كما هو الحال بالنظر إلى مستوى الحيوية: فإن الالتزام 
على نحو المذكرة يعتمد على المناسبة وميول المتلقي وشخصية الشركة. 
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الهيس جاتير أريرانهما لبرللا أي لسو اطي تامور 


لاك أذ سقو سات ترا ازيح اااي ار ا ص 


ملف غير محدد؛ء وتدور ك حلقة مفرعغة. 


بغض الأمثلة: 


نص غير رسمي: لتند استلمتم التقرير يتأريخ 14/1 حول.»» سأقوله: 
مبيعاتنا بدأ يُشْتم منها رائحة كريهة. منافسونا يؤذوننا بطريقة 
خطرةء وهم يسحبون النقود من جيبي ومن جيويبكم. الطريقة 
الوحيدة للخروج من هذه الورطة ( اللخبطة) قد يكون برمي المواد 
الخاسرة من منتجاتنا. واستخلا صب الرابح منها. سنكون من 
الماضي ما لم نعمل على تزييت الأدوات التسويقية: ونقنع الجمهور 
أن استخدام منتجاتنا سيحدث 4# حياتهم لحظات من النشاط 
والفرح الغامرين. علينا ابتداع الأفكار بأسرع ما يمكن لنخرج 
بخطة مدهشة. اذا لم تفعل ذلك د عم أل عويها: : «تريد السمك 
المقلى مع هذا #» ( كما يقول الباعة 4 الطرقات) . 

نص رسمي: قصيرو النظر فقطء. هم الذين ريما لا يدركون موقفنا 
السيئ فيما يخص حصتنا 2# السوق. 

وصلت أرقام مبيعاتنا إلى الحضيضء ومنافسونا ينتصرون علينا: 
ميمايضر كثيرا بموارذنا المالية. الحل الوحيد ربماء هو أن نتخلى عن 
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أقل معروضاتنا ربحاء ونركز اهتمامنا على أكثر المنتجات نجاحاً. إن 
برنامج تسويق حسن الإعداد يخصص لتتقوية الطلب الاستهلا كي. هو 
شيء جاسم مهي 

اذا قتلتا. ف استتباط مال هذه الاسكر اتبحية: فاخ هذ | ستجعل هر 
كل مخاوفنا الآخرى قضية لا قيمة لها مقارنة يما سيحدث. 

النصن غير الرسمي قسيظ ر علية التعابير العامية اليومية. وعوضا 
من الاستعارات البلاغية الآكثر رفعمة؛ يستخدم لغة العامة والثقافة 
الشعبية؛ التي بعد ثلاثين سنة من الآن سيصعب على القراء فهم 
معناها. أما الآن: فهذه اللهجة ع التعبير يمكن أن تتصل بأنواع محددة 
من المستمعين. 

على النقيض. من ذلك. النصص. الرسمي لا يسعى إلى مثل تلك 
العلاقة الشخصسية:ويتجن ب اللقة العامية: اثةييعت العاتب ع 
جمهوره. و الوقت الذي يرى بعض القراء أن هذه اللهجة فيها كياسة 
وتلطلف. يعدها الآخرون لسياق تجاري محدد. ستجد من نواح كثيرة 
أن القرازات المتعلقة بالشكليات والحيوية تقذ اخل :وموطبوغات الكتابة 
غير الرسمية تميل إلى كونها ساخنة أو دافئة على الأقل؛ وليس دائماً. 

الكتابة الرسمية كما هو معهود فاترة: لكنها يمكن أن تتضمن 
عتا و قيها دق أحياة ا مكل الآسه آرالك.والسى ل التسيره الف 
تحمل معنى العمل القوي. 
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نادرأ ما يتحقق. حتى عند الكتاب المحترفين؛ الجو العام الملائم أو 
اللويجة الملاكمة ث المسودة الأولى. 

يحتاج الآمر إلى إحساس رفيع وشحذ متأن للمهارات. حتى 4# تلك 
الحالة قر لاتضشمخن أنك عثرت علي اللهحة المناسية. للتوثق من ذلك: 
اطلب من بعض من تثق بحكمهم أن يختبروا النص قراءة. وانظر #2 
رد فعلهم. هل يعتقدون أن النص فيه من الحيوية أو المبالغة أكثر مما 
يجب؛ فيما يخص الجمهور والمناسبة؟ أوهل هو جامد أكثر مما يجب؟ 
وك المقابلء هل يعتقدون أن الكتابة بعيدة جدا عن القارئ, أَم فيها 
كثير من رفع الكلفة كما يقال5 ما هى الكلمات أو العبارات التي تغُضب؟ 
كيف يمكن تغييرها لتؤدي الغرض المطلوب الآن؟ ليس استخدام القراء 
التلخصيين عليأ ييظلي أخير) عن الذقلي وتفرع أولقك الراكج 2 
تجشم هذا العناء ينتجون نصوصا أكثر فاعلية على الدوام. وقد يبدو 
استخدام القراء القاحصين عتاءً كبيراء لكن هذه الممارسةعثد الكثاب 
الملتزمين بإنتاج كلام فاعل له تأثير 4 النفمسء, تكون من جانبهم أقل 
أستهلة كا للوقت من الاستمرار 4 العناء منفرداً وبلا جدوى. ويستطيع 
القراء الفاحصون المساعدة على إرشادك؛ كى ترجع إلى جادة الصواب 
قبل أن تتوه. إضافة إلى ذلك. من المفيد المشاركة # عناء الكتابة. وذ 
الحتام: تبقى الكتابة ممارسة فردية: وأنت المسؤول أخيراً عن تطوير 
المحتوى الملائم: إضافة إلى العثور على اللهجة المناسبة. 
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ستيقفر روييترزر 


عرف تيم والاس أن لديه مشكلة: كان المستهلكون يتذ مرون من عملية 
ليم المتتجات المصفعة بحسب طلبهم: وكأنوأ أيضأ غير مسروريخ من 
هيئة الموظفين لأنها لا تتجاوب معهم. وقد عرف أن الحاجة تدعو إلى 
تغيير كبيرء ولكنه لم يكن واثقاً هل يجب البدء بكتابة مذكرة غاضبة 
شرف إن عوضا مق ذلك قرر والاسن مع أحف الؤباكن هوؤلاء أن 
يجري تصويره على شريط ليصف تجربته مع الشركة. واحباطاته 2 


والشير انتم عوصى الشريط ومركة 15 دقية على 00لاموقاف مرخ 
المصنع # سلسلة من تجمعات صغيرة. يروي فالس فنا حداث: «قلة 
منهم تكلموا فعلياء وفلة كانوا بحالة دفاع عن النفمس. ومثلهم كانوا 
يقولون: لا بد أن نفعل شيئا حيال ذلك. لا بد أن نفعل شيتا». 
اهتمام عمال المصنع والمديرين على مشكلة لم يتمكن احد من حلها 
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تُسَيقواة؛ بحسب قول والاس. ولكن الشريط المحصور كان توضيحيا 
نم العناضى عتمقاكنا علدما بحاول القادة قي اللؤسِسة؛ بحسب 


قوق االكسواء. 


يقول دان إمس. كوهين. الذي جمع قفصصر والاس وقادة تغيير 
ناجحين آخرين: بالتعاون مع المؤلف جون بي كوترء 4# كتابهما «قلب 
التفيير»:يقول:«التغيير والأتصال سيران يدا نيد ,وغ ذلك غالبا ما 
كنت أسمع قادة يشتكون: قلت إن هذا ما نفعله: ثم لا يبحدث شيء». 

منقة القياية: اثه الاقسمال والعاطلقة - قدرة الوظاقين على الالرقتعاية 
على الستوى السبخسبي- هما التاق يساقد اق الامتجان»التفيير رك 
دهج إضادة #هاهماهرة طلوالرة الشيير لبس ناف بسافة50 
ياردة: إنه سباق طويل (ماراثون)». 


يقول كوهين وخبراء آخرين: إن إيصال هذه الحاجة والاستعجال هو 
أمر حاسم لجميع الناس خلف تغيير مقترح. التوجيهات والمذكرات من 
الأعلى ليست كافية: تدعو الحاجة إلى رسائل واضحة مدعومة بأمثلة 
ملموسة؛ كي يركز الموظفون ويحشدوا جهودهم وراء هذا العمل. الرسل 
المناسبون لا بد أن يكونوا ب مقدمة الصفوفء يدعمون الأفكار ويوفرون 
حلقة الربط الرئيسة 4 مجموعة الأشخاص التي تقده المعلومات. 
معظم جهود التغيير تنقل معلومات عن التغيير المرغوب. ولكن هنا 
تقف معظم الاتصالات. فالمديرون الذين يرغبون 4 صنع تغيير دائم 
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4 مؤسسة ماء يحتاجون إلى إقامة تخاطب دائم مع الأشخاص الذين 


بإمكانهم تقديم المعلومات اليومية عمًا ينجح وما لا ينجح. 


حكن اكملوماك مركية 
«للمؤسسات أتكلمة منيعة متعدده وحجيده التطويرء. تهدف الى 
كتابهم «رقصة التغيير». لذلك على القادة الذين يريدون إاطلاق مبادرة 
مستمر ثم أ يفهموا ولا «كيف 2 التغيير المهم موا مهنا دائما وعلى: 


نحو ثايت, وكيف انك يمومع مرور الوفت»؛ كما يقولون. 


لهذا السبب. كان عرض الشريط المرئيء لهذا الزبون غير المسرور 
الذي يشتكي من المنتجات والخدمات. على مجموعات صغيرة من 
اللوطفين: له بأقيى أكير كثيرا من مذكيرة بدن عن رقمن الميكة 
التنفيذية تلخص الحاجة إلى علاقات أفضل بالزبائن. 

لم يطلع الموظفون على أثر الفشل 4# معالجة الموقف فحسب. ولكنهم 
تمكنوا مباشرة من البدء 4 الحديث عن أفكارهم الخاصة:؛ فيما يتعلق 
بالتغييرات التي يمكنهم القيام بها للتعامل مع المشكلة. 


وبالمئثل. يستشهد سينغ وآخرون بقصة مبادرة صيانة لمصنع على 
سوق الآمة أطاققها شرقة كبجمائر 5 يقير هوم الكهلفل والكز مس 
ثم توقفت هذه المبادرة بعد أن حققت بداية نتائج قوية. احتفل فريق 
الإدارة بنجاح برنامجهم الرائد بإقامة حفلة: وقد أصدروا كتيباً يصف 
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الإستراتيجية الجديدة: لدى ثقتهم أن الآخرين 4# الشركة يريدون أن 
يتعلموا من خبرتهم. 

ومع ذلكء حتى بعد أن توسع هذا البرنامج ليصل إلى عدة مصانع 
أخرىء فقد فشل البرنامج لحظة انتقال أول المتدربين ومغادرته. 

عندما أعاد الفريق تجميع نفسه واختار تضييق بؤرة اهتمامه: 
ركزوا على المضخات التى هى عرضة للمشكلات. وهى مع ذلك حاسمة 
ل كفاءة الإنتاج الكلي. وقاموا بعزل أسوأ عشر مضخات. هذا الجهد 
المركز توسع ليضم ثلاثة عشر موقعا مختلفاً. وبالرغم من أن بعض 
المصانع ما تزال ترفض التفيير. إلا أن البرامج التى ترسخت شجعت 
فريق الإدار عمط يسيس البين التسسدي لتستوات مبياة يدن 
وعمليات إصلاح شامل للمصنع. فاستنتج الفريق أن البدء بالصورة 
الصغيرة الققيين كان هو الأطضل. 

وأيضا .ب مكال آآخرء يضق كوهين وكوفر مدير مشعريات كان يحاول 
فيضن التكاليك دون كثير من النجاح لذللف سم ؤيدوه أثواها مرخ 
قفازات عماليةء اشترد بت حمرماً يأف أن ستخاف على لحو مد شاش م 
باعة مختلفين؛ من قبل مديرين 2# أرجاء البلد. 

وضع القفازات على نحو كومة على الطاولة - كاشفاً عن كثير من 
التشايه. ودعا مديريه للدخول؛ ويسرعة فهموا المشكلة. هذه «الصورة 
المستحضرة». كما يسميها كوهين وكوثر. تقدم نوعاً من المواجهة المثيرة 
والمفاجئة مع الحقائق. يمكنها إفناع الموظفين بالحاجة إلى التغيير بعض 
الموانع العاطفية التي تساند الوضع الراهن وإزالتها. 
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الاتصال يجب أن يكون طريقاً 
ذا اتجاهين من لحظة 


دور الإدارة المحوري 

4 كتابه بعنوان «قادة التغيير الحقيقي» يقول جون أر. راتزن باخ: 
إن الموقع الذي غالبا ما تتجاهله المخططات التنظيمية -المدير الوسط- 
قدريكون حاسم لبادزة التفيين ويقول أيهاء إن المديرين ذوى المراتب 
الوسطى يلعبون دوراً على درجة عالية من الأهمية؛ لأنهم هم المسؤولون 
مياقرة عر تحسن الآداء هبر الأشخاض.فة القرقة.وهمؤلا الديرون 
هم الأكثر التصاقاً بمخاوف الموظفين. وهم الذين يثبتون على نحو 
يومي إيمان الشركة بجهد التغيير. 

دون هذا الإثبات. يمكن للموظفين الساخرين أن لا يكتثروا بآخر 
الإعلانات من مكتب رئيسس الهيئة التنفيذية. وقد أصبح تجاهل 
توجيهات التغيير فنا ب أحد المصانع. حتى إن الموظفين استخدموا 
الاختصار 412 -برنامج جميل آخر تتقتع 220 عم11 0111م - 
لوصف مبادرات التغيير. «كثير من القادة لا يفكرون 2# المضامين 
طوال هذه العملية»؛ كما يقول كوهين. «لذلك عندما تسمع أنت وأنا عن 
التفييز المرة الأولى .ف يعظن اعلاتات الشركة :قلا أحد يسأل: ماذا 
يعنى هذا لى ولعملي؟ وكاهذا اللعنى:هل ركيس الهيئة التنقيذية هو 
الأككار مسعداقية5ة 

103 


العثور على اللهجة والآسلوب المناسبين 


المديرون# الموقع المتوسط هم المفتاح لإيصال التغيير؛ لآنهم هم 
الأشخاصص الذين ينظر اليهم موظفوهم أولا ليروا هل هناك قبول 
حقيقي للفكرة. ويقول كوهين: «لا يدرك كثير من القادة أنه دون 
المديرين 4 الموقع الوسبط .خلف فكرة التفيير. فإن كثيرا من الناس 
يعتقدون «لست مضطرا إلى لتفيير: لن يحدت التفيير على أي جال»: 
ويتابع كوهين قائلاً: مي معظم الحالات تقول المرتبة الأدنى: اترك هذا 
الأمير» اذا لم يخبرنى مديري بأهمية ذلك فلن يحدث شيء». 
ولآن المديرين 2 المراكز المتوسطة يشغلون هذا الدور المركزي؛ فإن 
تجزئة خطة نقل الفكرة تبقى من أركان مبادرة التغيير؛ كي يكون هؤلاء 
االديروج الوق الأرل يعقد جاسات ضقي ممه و القن قن صيهد ا : 
هؤلاء المديرون سيكونون تواقين إلى طرح أسئلة والحصول على تفاصيل 
خول تفاريف الغملء واعاذة الهيعلة, والتعويضن والسياسات الجدينة) 
لآنهم يعرفون أنهم سيسمعون شكاوى ومخاوف موظفي وحداتهم. 
إيجاد حلقة التغذية الراجعة [عاتد المعلومات] 
لا تنس أن الاتصال هو طريق ذو اتجاهين منذ لحظة إعلان مبادرة 
التغيير. عندما يساعد الناس # وضع تصميم عمليات جديدة: فإنه 
يرجح أن يستخدموا هذه العمليات. وكلما أسهم الناس # الإجابة عن 
أشكل ة قتملق نكيفية العهعل: ازدادت إسهاماتهم 4# طريقة القيام بهذا 
العمل. وقد أجرى كوهين 2# شركة طائرات دراسة استطلاعية. حيث 
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كان الوكيمس التتفيدي الجديد واثقا بالحاجة إلى التقيير ف طريعة 


لخصر المشكلة بخطوطها العريضة للإدارة العلياء وكذلك حدد ما 
كان يلزم أن يحدث 2# الاجتماعات. وكي يصل إلى موظفي الخطوط 
الآمامية؛ قام المدير الجديد بقضاء وقت يتجول 2# المصنع للحديث مع 
الموظفين حول هذا العمل. 

وبدل أن يدعوهم إلى قاعة الاجتماع: وجد أن حجرة التدخين 
مشلا تلتقى فيها المجموعات. عادة ما كان يبدأ بسؤال العمال عن 
الشركة والمشكلات التى واجهوها. ثم يطلب منهم التصيحة فيما يعخص 
مشكلات الإنتاج التي تهدد بإغلاق المصنع. 

أوجدت الجولة الأسبوعية نوغ ا من برنامج تلقاكى لمعلومات ترد 
إلى الإدارة: عندما تم تنفين الأفكار الجديدة والخطوات. رجع الرئيس 
التنفيذي 2# أيام قليلة ليتحدث إلى العمال عن التغييرات وردود أفعالهم 
وافتراحاتهم؛ لضبط العملية وملاءمتها. 


شركة أخرىء أنشأ الرئيس التنفيذي برنامجاً للتقرير الأسبوعي, 
حيث يجمع رؤساء الوحدات أسئلة ومشكلات تواجه مبادرة التغيير. 
ووفقا ل كوهين: سمح هذا البرنامج باستخدام اجتماعات على نطاق 
الشركة كلها؛ لمواجهة القضايا وجهاً لوجه ‏ وقياس نوع التضليل الذي يرد 
حول التغيير.# الوقت الذي يبدا التغيير الإيجابي بالظهور. ومن الآهمية 


105 


العثور على اللهجة والآسلوب المناسبين 


انبا أقع فور اتساعة عاقك العلومات أو انعد # ار اسبة يكو أن 
تكون طريقة جيدة للاحتفال بالتجاحات الكبيرة منها والصغيرة. 


إذا لم يلاحظ الناس الفرق الحاصلء؛ فوضحّه لهم.اختر قرارات 
تباينت الطرق الجديدة مع القديمة أكثرء كانت الرسالة أقوى. 


قراءات إضافية 


ب[ن)آ عط مطلة طاعوطدعء ص عقا .18 جه[ تلط كبعهوع1 عوننوطن إهع 1 
(ووع:2 5م1107 عع1 1 1997) ندع 1" 


عوتتدطر) عازمء8 صتمقط ]0 د0715]ا3 عإشآ-أهع1 :عوتجوطر) ]0 ه87 116 
معغطهن .5 صددنا لمصة نععع م1 ,8 صطه[ رحا كنجمةاممتجهو:0 1121 
(ووع21 [مهطءع5 و5وعص أكتاظ 1131:72:0] ,2002) 


-1/10111611 711715 1هاكلاد مغ كعونء [اوطه 126 :عوتتوطر) /0 م1241 11176 
1999) مدع ععمعءد عععع8 بط 11005هه 11 زههو01) 2411:1115[ :11 21/111 
(#نقكع1ط0013آ ماع11 
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ماذا على الشعر أن يقول لكتاب عالم التجارة؟ 


سوزان جي. باركر 


عندما بدا مايكل هنري إدارة حلقات الدراسة الشعرية: توقع أن 
يرى أقل من عشرين شخصا أوتحوذلك يحضرون جلساته أ حاقة 
الدراسة للكتاب. 2 لايت هاوس 2 دنفر. 

ولدهشه: فقد كان معظم الطلاب 4 منتصف الأربعينيات: وكانوا 
محاصدة:وأطباء يومذيرية مساعنية .و نهكن الطلاب: اتضح أن حلقات 
الدراسة هذه كانت لتحسين الاتصال والتواصل الكتابي # العمل. 

تقول سوزان موق هوف: المديرة السايقة لتقاتة المعلوسات 23 شركة 
تصنيع طبية: «كتابة الشعر قد حسنت من كتابتي التجارية». وتقول إنها 
اشتركت يذهف اتجلس أت يط لايك هاوس؛ كي تعمل شيكاً مبدعاً: إنها 
تساعدك على فهم ما يحصل عليه الناس من كتابتك. إنني الآن أكثر 
قدرة كثيراً على التركيز على الهدف الكلى لآتصائي» بدل أن أغوص + 
تقاصيل للانقيهها أحهد:. 
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يمكن لمعرفة الشعر أن يكون لها عدد من المنافع للكتاب 4# عالم 
التجارة؛ بدءأ من تعلم استخداه الاستعازات المناسبة اللفوية: حتى 
تنظيم عرض يتمتع بالحد الأقصى من التأثير. وذلك لآن التركيز 

«يتعلم الطلاب الاهتمام والتركيز ب فصيدة شعر باستخدام لغة 
سوية واضحة: والأفعال فيها حيوية: ويقولون: «انتظرء يمكنني استخدام 
ذلك 2 مدكرة». 


إحدى مزايا دراسة الشعر وكتابته هي أنها تساعد 
المديرين التنفيذيين على التعبير عن أفكار معقدة بكلمات 
التمكن من أنماط معينة 4# الشعر قد تكون معرفة مفيدة 2# الكتابة 
القجارية. يكب الشعر غالبا بأتماط معيقةنوظيها القاصيدة اليابائية 
الأول #اسيم سرعة مقر ماتطلف ] مفسهنة الى 3035 أسط وو والفسااسية 
الإيطالية: ثم القصيدة الغنائية الإيطالية المؤلفة من أريعة عشر 


سظ را القى طالب سهولة اللقة وإيجاة التغبير.:وبالةل: تقيع الاقصمالات 
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اسان #أخماطا سوسم كذابة السبسبات القبيرة الصبادية عل 
التنمط المحاسبيء والتقارير والمذكرات؛ هذا ما توضحه ماري بينارد, 
وهي أستاذة اللغة الإنكليزية 4 كلية بايسون؛ وتدرس طلاب الماجستير 
والمديرين التنفيذيين ش عالم التجارة كتابة الشعر. 

تقول بينارد: «فيما يتعلق ببعضر المديرين التنفيذيين: فإن الخوف 
من إنشاء قصيدة شعر يقل عند استخدام نمط محدد من القصائد . 
وتفيهيك كشررهز القواهي. التاطمة.ق قتاية التشمر بالانفاط الحددة: 
وفيما يتعلق ببعضهم.: إنها مرحلة تغيير مريحة؛ لآنهم معتادون على 
العمل بقلك الطريقة»: 

إيصال الافكار المعقدة 

ميزة أخرى لكتابة الشعر ودراسته هي أنها تساعد المديرين 
التنفيذيين على شحن قدراتهم؛ للتعبير عن أفكار معقدة بكلمات 
بسيطة. و مسرحية روميو وجوليت. تقول جوليت: «ماذا يوجد 2 
هذا الاسم؟ ذلك الذي نسميه وردة/ أي كلمة أخرى يمكن أن تفوح 
منها رائحة بتلك الحلاوة نفسها!». © هذه الكلمات يبين هنرى الفكرة 
المجردة لتسمية الأشياء بأسلوب ماتع حسي. 

ساعدت الدروس التي تعلمتها بوك هوف من ممارسة صنعة الشعر, 
4 عملها تسرك و8 'الققد روظلسس كير ا كتنبا عرة شدة المبيعات شرحت 


فيه برنامجا جديدا للحاسوب. 
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لنكف عن استخدام عبارات: تحمل المسؤولية؛ التفكيم 
خارج إطار الدعم والتأثير. اعمل على إيجاد طريقة جديدة 


موأ مح.اسقش اع لقةا شير واس #اقشقت القنظر: وغانتى كقبت 
الفكرة بالإنكليزية الواقعية»: وتتابع بوك هوف: «أصل إلى أعماق الفكرة 
ويحب الزبون ذلك. الآمر الآخر الذي أنتبه له هو العبارات المبتذلة. لا 
أستطيع على الإطلاق تحمل تلك العبارات أكثر من ذلك؛ عبارات مثل 
الرافعة وقوة التأثيرء التآزر أونوافذ للفرصص؛ إنها تشعرني بالتقيق. 
عندما يسمع الناس عبارة مبتذلة. تواصل عقولهم العمل طعائياً؛ لأنهم 
سمعوفاً كثيرا مخ الإدارة. إنها لا ققى شيكا. إذا أتبت بقنيء أكثر صدقا 
ولم تكن تطيل الكلام الممل؛ فإن الناس ينتبهون أكثر لما تقول». تعمل 
سوزي فريدمان 4# إدارة الأعمال والإنتاج ْ شركة كوارك. وهي شركة 
لتقسر البرهجيات: قمل يومياً ع زملاء ب الولايات االتحدة وأوزويا 
والهند؛ وتتواصل معهم عبر الرسائل الإلكترونية على نحورئيس. تقول 
فريدمان: «إن ملفات دراسة الشعر ساعدتها على تطوير اتصال جديد : 
وأساني تل الساوه سبرنسيوها #اأكواقف الفسينة ماطفيا» 

وتقول سوزي: «كانت لدي صعوبة 4 جعل الأمريكي والهندي 
يصغون إلى بعضهم. وتمكنت عبر استعمال الشعر من إيضاح أهمية 
الإصغاءء وأخن الوقت الكاي لفهم وجهة نظر الآخر». 
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وتتابع سوزي: «استخدمت الشعر لمساعدة الآخر على التوقف للتأمل, 
بدل أن يصرف همه على فكرة ما». تروي بينارد قصة مدير تنفيذي 
لشركة تأمين: وقد أصبح شديد الحماسة بعد واحدة من دورات الإدارة 
التي شارك فيهاء إلى درجة أنه أمضى رحلة العودة بالطائرة إلى 
موطنه وهويكتب قصائد شعرية. وهو يمضي الآن معظم أيامه يكتب 
القسر بمقرده أحياتاء ومع موظقية أحياتاً أخرى. يقدم معلمو الشعر 
هذه الأفكار السبع لصقل كتابتك التجارية: 


دون بسرعة 

اأكقسيفنسودة أولى واعرق أتف:كفقي كوف وومها واحدة كالقة. 
«يفهم معظم الشعراء الجيدين أن المسودة الأولى لأي قصيدة يكتبونها 
تكون رديئة»؛ كما يقول هنري. «لكن عليهم إنتاج هذه النسخة الأولى. 
فكثير من كتاب عالم الأعمال مصابون بالعجز؛ يجلسون وينظرون إلى 
الشاشة. يتوقفون هنا ء ويؤجلون العمل. وهذا يزيد من مستوى الضغط 
لديهم». ويتابع هنري: «الكتاب المبدعون: والشعراء خاصة؛ يعرفون أن 
أهم عمل هو تدوين ما لديك على الورق. هذا يعطيك شيئًاً تعمل به؛ ثم 


تضوحم بنجحريره». 


استخدم صيغه المبنى للمعلوم 
استخدام صيغة المبئي للمجهول هو اسلوب للتهرب من المسؤولية. 
يقول هنري: هي أوقات كشيرة: تقدر الكتابة التجارية صيغة المبني 
1 .-. ِ 
للمجهول. مثل قولك [فقد اربعة عشر مليون دولار]. 
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4 الوقت الذى يشعر فيه من يكتب # عالم التجارة بالضغط؛ كي 
يجعلوا كتايتهم 14 مبيهمة: واتإضيم يج هده الجالة ان يوصياوا رسالتهم . علينا 
الإقرار بذلك . يعدك الثاسن شخصيا أكثر صدقا عندما كون وافتبجاء 


وهم سيرغبون أكثر 2 العمل معك. 
تجنب العبارات المبتذلة مهما كلف الآمر 
يكفي استعمال عبارات مثل «تحمل المسؤولية؛ أو فكر خارج الإطار؛ 
أوقوة الرق والتأشير». أوجد 0 سريدة واضحة لإيصال فكرتك. 
لم تكن الآمور بتلك الطريقة قبل سنة. # ذلك الوقت,. بدا 
وكأخ انظلاقة مشروعات الانقرقت كاتس ستولى السيظرة 
على زمام الآمورء وأن المشروعات التقليدية ذات الطرق 
القديمة [التي تعتمد الطين والاجر] تقوم بقفزات واسعة 2 
عالم المتابعة الإلكترونية: أو يتم سحقها. 
الآس واتلاطك -القفز يكلتا القدمين «يد حل أويسحق»: كلها صور 


غير طول جملك 
يقول مارك جيليدء وهو كاتب من سان فرانسيسكو يدرس 2 


صف لطلاب التحارة بيدعى الشعراء ‏ مكان العمل يعول: «الكتاية 
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الجيدة #4 عالم الأعمال لا بد ا تكون لغة التخاطب وتستطيع سماع 
طول الجمل. المزج الجيد بين الجمل القصيرة والطويلة يسر الأذن. 


استخدم أقل ما يمكن من الكلمات 
يقول جيليد: «يتوقف الأمر على تدقيق لغتك بشأن أي كلمة لا 
تؤدي دورها. ملراك أ تستمر جث حملة بحث عن كلمات لا داعي 
لها. أما نصيحة هنري: بسط. جزء تلك الجمل الطويلة بكثير من 
أشباه الجمل: حتى تكون ثلاث أو أربع جمل؛ إنها تعطي اللغة حيوية, 
وتوفر طافقة القارئى ووفته. إذا لم تكن رسالتك واضحة؛ سيصاب 
الناس بالإحباط. 


اقرأ كتايبتك يصوت عال 


قراءة شيء كتبته بصوت عالء أو على الآقل نطق الكلمات والتلفظ 
بهاء يساع ناك على كاقل العيوي التي ما كنت لتتعرفها لولا ذلك. 
مه #ال حمقلل التقرار. والقموضى , الاتقالات الخاطكلة, والصياقة 
الخرقاء ستظهر أمامك عندما تسمع الكلمات: وتجهد نفسك 2 
إسماعها قراءة النصوص التي ترد فيها. 


اقراالشعر 


يسهل الوصول إلى الشعر أكثر مما يعتقد كثير من الناس. يكتب 
شعراء معاصرون مثل بيلي كولينزء وإيليزابيث بيشوب. ومارك ستراند : 
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وهم يقومون بذلك بأسلوب غنائي محكم يجذب القارئّ إليه. وتقدم 
المختارات الشعرية ميل ؛ «قصائد مغفيدة» جمعها غاريسون كيلور, 
وك الوقسناكد اسوكية مقكبالة سام فاتحريوها أهو الشهرواء 
يشمل مجلد بينسكي تعليقات قراء. من بينهم مديرون تنفيديون؛ عن 
مدى تأثرهم بهذه القصائد الشعرية. 


«وكلما أكثرت من قراءة ودراسة شكسبيرء اتضح لي أن الشعر 
اقرب ما يكون إلى لب الرواية منه إلى الأطروحة الأكاديمية. إن أكبر 
مفهوم سابق لدى الناس هو أنهم لا يستطيعون كتابة الشعر. من المفيد 
حكندا: كرجل بالغ, أممْ تتحدص تفساك لعمل أشي اه ريما اعرتقتدت أثلن لك 
يمكنك القيام بها». 


قراءات إاضافية 


(عصتكلا؟ ,2002) .لع ,ه1لاع؟1 مهك15 ]هه عتررعوظ 0004 


-]0 نشل عععزن27] ربعو عن روط 18" :ع0 116 07بله[ *115هم 417:61 
ر1999) .كله ,10162 عاععدكل5 لصه #وامصاط عععطام8 ,روه 
لامع ه81 177.17 
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عن الكتاية 


تيودور كينى 


صرحت أين راند: «الكتابة شيء يمكن للمرء تعلمه. ليس هناك لغز 
فيهاء». 4 عام 1969: وعلى مدى ست عشرة أمسية:. أزالت الروائية 
الفيلسوفة الغموض عن الكتابة ش سلسلة من محاضرات غير رسمية 
ألقتها أمام مجموعة صغيرة من الزملاء. وقد سجلت محاضراتها على 
شريط. وبعد تسع عشرة سئة على وفاتها عام 1982. تم إعدادها للنشر: 
ونشرت بعنوان «الفن غير القتصصي». وبالرغم من أنها اشتهرت أكثر 
من أي شيء كو صلى.مدى ستقن برواشه] اش النيع» عام 3]. 
و«جبال الأطلس لم تكترث» عام 1957. فقد كرست راند باقي حياتها 
تلشيخ غير القتصصيى عصسريا «تاشرة فلسقتي أ الوطوعية عبر 
أحاديث ومقالات .4 الصحف ومقالات أدبية. الموضوعية كانت وتبقى 
موضع جدال: لكن راند أكذت أنها قدمت الموضوعية دائمأ بوظوح 
وعلى نحو ملفت للانتباه. 


وبالرغم من كل نجاحها. لم تولد راند كاتبة؛ على الأقل 2 
العشرين غادرت روسيا الشيوعية الي الولايات المتحدة عام 06 |[ . 
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وقد استغرقت سنوات كي تتمكن من اللغة الإنكليزية التي تبنتها. 
وعولتح جاهدة 3 اتتاءع سر احل عملها اتحسبخ متتدتيا. قالت رائى: 
إن أكثر العناصر الثلاثة أهمية 4 الكتابة غير القصصية الفاعلة 
هي «الوضوح.ء والوضوحء ثم الوضوح». وما بعد ذلكء. كانت تؤمن 
بالكتابة من العقل الباطن أولاً دون تدخل من العقل الواعي. وعندما 
توضع المسودة الأولى على الورق. عندها يمكن أن يبدا التحرير. وإليك 
أفكارها الآتية لكتابة واضحة قوية كما هي راند نفسها. 


حدد الموضوع والفكرةالرئيسه 


نصحت راند الكتاب بالإجابة عن أسئلة ثلاثة *مستهل كل مشروع: 


» عن ماذا سأكتب؟ حدد الموضوع وتوثق من استطاعتك معالجته 
على نحو كاف ضمن حدود المشروع. 
© ماذا أريد أن أقول حول هذا الموضوع؟ حدد الفكرة الرئيسة 
لخطتك أو مشروعك -وجهة النظر التي تريد إيصالها. 
هل ما يجب على قوله جديد5 إذا لم يكن كذلكء إذن لا تكتب 
أبدا؛ كما تنصح راند. 
احكم على جمهور المستمعين 
فكب مظيتا وكيا عبيء لهذ فى كامانى الأسبال إلى سبهو: 
إذن: لكي نكتب على نحو مقنع؛ نحتاج أن نتعرف خصائص الجمهور 
القصود بالكتانة. 
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كانت زات شأنها شأن الكثاب القيراي تقمخ ايماكا رابيها وقوه 
العسووة اتجبة #واققر جه الققاويج لقياى ا#تبالسةه الصورة 
المجملة؛ الآول» اختبار الجوهر أو اللهب: الصورة المجملة تكتمل عندما 
نستطيع فهمها ككل موحد. «اذا كان هذا التركيب الموجز غير واضح 2 
ذهنكء فلن تستطيع الحفاظ على المشهد الكلي لمشروعك. أو أن تحدد 
ما يرتبط به؛ إذن ستبيرز المشكلات»؛ كما قالت راند. الاختيار الثانى, 
هو العلاقة السببية [العلة والمعلول]. هذا الاختيار الذي اقتبسته راند 
من فلسفة أرسطو طاليس وعدلته. يقول إن الاختيار يكتمل عند ما توضع 
سلسلة خطوات منطقية وتسرد بالتفصيل وفق مبدأ السبب والنتيجة؛ 
وتؤدي إلى استنتاج مثبت. 

ضع المسودة انطلاقا من العقل الباطن 

كانت راند تؤمن بإبداع العقل الباطن الإنساني. قالت: مك أثناء الكتابة 
عليك أن تتبنى الفرضية: عقلي الباطن صحيح أو مخطئىّ». اقترحت راند 
أن تكتب دون توق ف إلى أبعد مداق مو دوخ التتسلايطك والتطعير مليا 
عند كل جملة. لا تنزلق إلى التحرير أو القيام بتغيرات كبيرة 2 المسودة, 
وحاول العمل بتسلسل تام. تقول راند: كل ذلك سيتيح زيادة إنتاج عقلك 
الباطن إلى الحد الأقصى. ويقلل الحاجة إلى التدوين أو التحرير. 


النص. 
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أولاء ركز على بتاء وفيكلية العمل: 4أاهذا الستوى:تحتاج إلى التوثق 


ثانياًء ركز على الوضوح ,لجعي اح قدا روس وقس ل االضبيطة جنا تقتصيك 
مكه ا قعور زاك الكتاية من الإفراط 4# تكثيف الأفكار -أن تحشر 
أشياء كثيرةية حملة أوكقرة و اهن ؤد- والأكيوة [القائية] -تملسل 
روتيني 4 تفكير الكتاب يفترض على القارئ كثيرا من التفكير. 
خالثاً انظر 4 الأسلوب. معلوماتها هي: 
© لا تعقد فكرة بسيطة. 
ة كلما كانت الكلمات أشهل: كانت أفضل. 


لا تستخدم السخرية ولا الصفات التي تنطوي على ازدراء أو 


© لا تستخدم الملحوظات المبتذلة. 


قراءات إضافية 
7[ 424275ع 1 ننه 177711675 “ام 9/146 لخر :7701216171011 ]0 ع4 1176 
(عصصتاط ,2001) ع طاتوةد/8 عمعطه] ,.لىء بلصمخ]آ مدوم 


عدي؟ ويه 
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عندما لا ينسجم أسلوب 
واحد مع كل الأشخااص 


جون كليتون 


أخيراء أعطيت الضوء الأخضر لتطوير مشروعك المدلل؛ أنت 
مقتفع أنه لن يكون ناجحا فحسب, لكنه يثقن الشركة التي كانت تنتج 
اهأ مكاسب تختفب ةاعدا: أوسلبية على سدق صسدا# ستو أكبماضية. 
فكرتك -يحتمل أن تكون منتجأ رابحا و4 موضعه الملاكم- تعمل على 
الوقت الضائع 4 مصنع قائم؛ لذلك فإن المجازفة صغيرة جداً. كل 
الدلائل - تبدو جيدة. يوجد شيء واحد فقط يحول بيئك وبين كل ذلك 


لقن كتبيت 20 مسودة ولم تستقم أي واحدة منها. درست جمهور 
الحضوي- أولاً مذي رك ثم تاكرة.ركيس القسمع كم إذا سار كل شىء 
قلويها يرام. مجلمس الإدارة. مديرك رجل وافعى يريد الحقائق فقط 
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وباختصار قدر الإمكان. ونائبة رئيس القسم أقرب إلى أن تكون مفكرة 
قاملة: إثيا تس العرض حاطأ سباق تصنى. 


كلما فهمت المنطق الآساسي أكثرء وهو هذا النوع من 


الكتاية» تمكنت من استخدامه يفاعلية أكبر. 


لين لديك فكرةاماذا سيكونرة مجلس الإدارة: لعن تديك شبك أن 
رد المجلسس له علاقة كبيرة بطريقة تقديم نائية الرئيس هذا العرض؛ 
إذن هي عقبتك الحقيقية. لقد فكرت # كل ذلكء لكن ما زال هناك 
شيء مفقود. يقرأ هؤلاء الأشخاص عشرات العروض أو الاقتراحات كل 
شهرء كيف يكون اقتراحك همير اة كيف تستطيع اقناغهم أن غرطيك 
متميز ويستحق الضوء الأخضرة أنت بعاجة إلى التفكير مليأ يذ نوع 


الكتاية الذدى ستستخدمه. 


الكتابة الرواية البوليسية فقطء أو قصة الخيال العلميء أو القصة 
الرومانسية. كل نمط متكرر من أتماظل الادب ل4ك تقاليده المتبعة». سواء 
عه كدب هر طب آم خيرا صسحفياء أم,مذكرة هين الوظطيع الراهن؛ أم 
قتريوا مشيرياء فانة الاحتمال أنه سيتوافق مع نوع من هذه الآأنواع. 
وكلما حددت بسرعة أكبر نوع الكتابة وتقاليدهاء تمكنت من الكتابة 


بفاعلية وبسرعة كبيرتين. ثم يصبح السر تحقيق الآمال العامة بما 
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يكفي؛ كي تبين أنك بارع: ومخالفة هذه الآمال والتوقعات بما يكفي؛ 
لإظهار أنك متميز عن المجموعة. 
إنها واحدة من أصعب تحديات الكتابة التي يجب أن تفهم بلا لبس. 
تابعت بوفورت أربعة موظفين لسنة واحدة وهم يقومون بمهام الكتابة 
4 عملهم بوكالة خدمات غير ربحية. وجدت بوفورت أن معظم كتابة 
هؤلاء الأشخاصص اندرجت تحت واحد من أصل خمسة أو ستة أنواع 
تلكتابة: مغل المذكرات الداخلية: أوروسائل الزياقن: أو اقتراحات» أو 
الأخيار الصحقية.. حَدّد الأسلوب أكقر اتصفات الأساسية .ف الستق: 
السماتالبلاغية: كل أسلوب يخاطب آمال جمهوره واحتياجاته 
بطريقة معينة. مشلاًء أسلوب الكتابة ‏ محاضر الاجتماعات يُتوقع 
مشةمستتد أ خظيا كا حصل_ف الاجشماع -ويتحديد أكقر: خلاصة 
القرارات التى اتُخذت. يحتاج المستمع هذه المعلومات ليبقى مطلعا 
على مستجدات السياسة التنظيمية:؛. وهكذا تختلف توفعاته عن 
الزبائن الذين يحتاجون إلى معلومات عن الإنتاج؛ أو الموردين الذين 
يحتاجون إلى المواصفات. وفيما يخص الاقتراح المتعلق بمنتجك 
الجديدء فإن الأسلوب يستدعي من البداية الاعتراف بالمخاطر: 
والقواكك اللجسقمةة للشركة- كل ذلك ذا حماقث. قكر_ى الاقتاحة 
على أنها كافية لنائب مدير مشغول جدا, ولا يتمكن من قراءة أكثر 
المحتوى: عرض مشروع جديد يحتاج إلى قسم افتتاحي؛ وقسم 
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أطول يصف ماهية المنتج الجديد أو جوهره؛ وقسم يوضح المطالب 
التي سيضعها هذا المنتج أمام المؤسسة:ء و مئها التحليلات الخاصة 
بالكلفة والآرباح: وقسم أخير يضع المنتج 2 الإطار الأكبر لآأهداف 
الير قةمؤومبالتهاء 

وعلى النقيض من ذلك. تحتوي محاضر الاجتماعات ملخصات 
للموضوعات التي نوقشت 4# الاجتماع. يجب أن لا تشمل محاضر 
الاجتماعات موضوعات لم تناقش: اكتساب عقد جديد, أو مبادئ تقويم 


جيك مووي جديد؛ مهما كانت عا هذه الموضوعات للجمهور. 


التركيب: لكل نوع من المستندات توجد خطوط ارشاد عامة تنظم 
المعلومات. عرض طتقع جديد, سقلاء.يذيع عملينات القكر لديز غارق 
العمل. لذلك يجب تحديد كل قسم بوضوح بفصله عن الأقسام 
الأخرى - فكري# إعطاء مديرتك التنفيذية فرصة مدتها دقيقتان 
لتلقي نظرة على العرضء ومراجعة شاملة يمكن أن تستمر ثلاثين 
دقيقة. اذا احتاجت المديرة الى مزيد من التفاصيلء فريما من 
الأفضبل أن قلتقى يك أويشريق ممللف شخصييا. 

عناصر الا سلوبالفني: هذا السياق عليك أن تقرر اللغة المناسبة, 
كاستخدام لغة أهل المهنة مثلاً. مظاهر الصفحة وشكلها... إلخ. 
مشلاًء تسير المذكرات وفق شكل محدد للترويسة (رأس الصفحة) ؛ 
فيها سطور تدل على الشخص الذي أنشأ المذكرة والجهة المرسلة 
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إليهاء والتاريخ وموضوع المذكرة. بالإضافة إلى ذلك تتوجه المذكرات 

عادة إلى أشخاص لديهم إلمام على الأقل بالمسائل المطروحة:؛ وهكذا 

قد تحتوي على معلومات مبدئية وخلفية أقل واختصارات أكثر مما 

وفيما يتعلق بعروض التجارة. يجب أن تبقى لغة أهل المهنة 2 حدها 

الأدنى- لا تلفى تماما. 

اللغة الخاصة بأهل المهئة هى مجموعة مبادئّ أو قوانين تدل القارئٌ 
على أن القاقب كبير قهذا اللجال المحدد مع التشاظ: اذ |اسقكدمت 
بحكمة. ولا بد أن تكون مقرونة بصياغة واضحة بسيطة: وأفعال فيها 
المرادف الحديث لكلمة تصنيف [013551116236105)] هي كلمة النوع 
الأذدبى [ققققة©] :.وفى تتظبق على أشياء مثل الموسيقن المركية 
(الفيديو)ء المؤتمرات الرئاسية الصحفية, برامج الألعاب والدمى ذات 
الآسمنال المقدلية القضشقاضة. وتكح ظيها يكقلق بالعتى الخاض واتحدد 
المتكرر 4 الاتصال للأغراض الخاصة:, فإن كلمة نوع أو صنفء جديرة 
بالاتعاف لأنيا عريح أهداها بالاشر #معاق بالأسلوب, وعبامن علي 
لمعف فلك املوب السيرةالؤاقنةته أسواق معجدةة سيدا (عندكنا 
للحصول على عمل) ؛ وله ايضا معايير لغوية وشكلية تنظيمية وتركيبية 
تطورت؛ لأنها أفضل أسلوب لتحقيق تلك الأهداف. 
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كيف تميز نوعا مخ أنواع القنون الأذبيةة يسنترح سواليس المعاييز 


الاشة: 


فده 


بغض النظر عن النوع الآدبي) فإنك مدين لقرائنك يصفات 
أساسية محددة للكتابة الجيدة: الوضوح والاختصار 
وفسحة بيضاء خالية. 


نوع الفن الآدبي هو واقعة اتصال ضمن محيط محدد. ربما يكون 
عاما أوعاديا (فاتورة حساب سوق تجاري). أوواقعة نادرة ومهمة 
(منشور بابوي). والجمهور قد يكون محددا أو كبيراً - ولكن كما 
تتذل عبازوة «واقعة اتصال»: فاتنا لا نتظر الى الستقد أو العرضن: 
ولكن ننظر إلى إايصال الرسالة إلى الجمهور وتوضيحها. إن 
الجانب الدقيق # مقترحنا الخاص بالمنتج الجديد. هو وجود ثلاث 
وقاكم اتسال تشدرك اهنا المعدر-: الوصول إلى المدير»: ومساعدة 
الركيمن. وأخيرا مجلى الإدارة.ومن الممن أن تمقاج إلى كلؤخة 
مققر حاظ محتفقة قلبلة لكل وافقة 

لكل نوع من الكتابة هدف أو مجموعة أهداف محددة. مشلا , خير 
مسقي هو قاقلبرقيس الشرة#للضورح البقومية بمصهر بالقصويض 
الجديد. لكن الآهداف الإضافية ريما هي تكوين رأي عام أو التلميح 
الى احتدة تثب بعية للسثة القادعة. ومق اللقيد أن تفكر بأساليب 


متقدمة حول ما يمكن أن تكون هذه الأهداف.مقلا , الأقترام الخاص 
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متت ج جدين: إذ تريد أنيدوهدا التحج وبحا تلشركة. ولك ماذا 
عن منافسة الوحدات الأخرئى#ة الشركة؟ ما مدىئ أهمية ذلك 2 
شركتك؟ هل يجب التركيز ببراعة: أم هل يجب أن تكون جاذ بية 
العرضس صارخة؟ هل يوجد 4# الشركة قوانين ضد التنافس بين 
الأقساه؟ 

تتحقم الأصداف يبقاة الكقابة ومضموفها واأستوبهكا مكلا 
يقارن سواليس بين رسالة الخبر الجيد (يسرني أن أعرض عليكم 
العصل:++)ء ووسالة الخير السيئ ( يؤسفني و أعلمكم أن طلبكم 
قد رخفض من قيل اللجنة...). 5ظ5 أهداف رسالة الخبر الجيد هو 
الرد بسرعة وايجابية؛ وهي شخصية وتثير العاطفة. وعلى العكس 
من ذلك. فإن رسالة الخبر السيىئّ غير شخصية: وغير عاطفية, 
وتهدف إلى الإشارة الى أن الاتصالات قد انتهت. تدور العروض 
حول دفع البيروقراطية ( موظفي الإدارة المتنفذين) الى تجربة 
شيء جديد - وهودائما منظور مؤلم # نظرهم. 

الحاقذز هو أن البيروخقراظية قد تكنيب المالمة القرصبة المتاحة. 
نكا ايكون السمنهوة مشوكا بايا ل سؤذه الأشر الي والفمله يتن 
الكاتب -خاصة الكاتب الغر - قد لا يفهم كل ما يحققه هذا النوع من 
الكتابة أو ذاك. هذه السمة الأخيرة هي السبب الذي يجعل من الأفضل 
اتباع أنواع أساليب الكتابة المعترف بها # أغلب الأحيان. وعليك 
الاحتفاظ بعنصر المفاجأة الحاسم؛ كي تجعل كتابتك متميزة. لكن 
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هذه النظم والأثماظ قن أنشأت منطقا أساسيا ومبداً لعرض الأسياب 
على مر السنين؛ لخدمة أهداف هذا النوع أو ذاك من الكتابة. وكلما 
استطعت أن تفهم المنطق الأساسي وهدف هذا النوع من الكتابة: 
استطعت استخد امه يفاعلية أكثر؛ كما تقول بوفورت. وقد تحدث كاتب 
ملح أجرت بوكورت مقايلة معه. عن صراعاته مع اجراءات كتاية المسح 
الحكومية: إلى أن فهم الأغراض العميقة لهذا النوع من الكتابة 4 إطار 
برامج أعمال وكالات التمويل الحكومية. 

يسمح الخبراء أن يكون هناك كثير من الغموض 2# مفهوم أسلوب 
الفكرة هي أن معظم أنواع المستندات تتبع تقاليد لتحقيق أغراضها. 
فأولئك الذين يستخدمون بانتظام نوعا من الكتابة؛ يعرفون تقاليدها 
معرفة تامة؛ وإن يكن تلقائيا ولا شعوريا أحيانا. 

أسهل طريقة للكتّاب الأغرار لإدراك أهمية هذه التقاليد هي أولاً 
لتبداً بالتجربة بتأن. 

المفتاح النهائي للنجاح هو تلبية الآمال الآأساسية؛ ثم تجاوزها بناحية أو 
ناحيتين محدد تين محسويتين. القاعدة الطبيعية هي أن لا تغامر 2 تجرية 
جسيدة الرة الأولى عندها كفوخ الأقظار كميرزة عدا لاتحمل متقداف 
الحابيه والهم.ةة المرضن الأول الذى يعدي إذا فقت ميسقاء فاحسيل 
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على مساعدة من شخص يعرف مداخل هذا النوع من الكتابة ومخارجه. 
أوادرمسس على الآقل نماذج لعروض نجحت سابقا. ويأتي الخطر الوحيد 
هذه الطريقة الآخيرة: .4# حالة كون هذه النماذج ليست مرضية. وكما 
توضح مستشارة الاتصال لي كلارك جونز # مقالتها بعنوان «خزانة 
الإضبارة فيها حياة الإغراء: آراء ثاقية لمستشارة محترفة». حيث تقول 
فيها: انك تقلد بطريقة عمياء ما تجده ‏ ملف الخزانة وهو مجرد اعادة 
لأخطاء الماضيء وبهذا تفشل 4 تلبية حاجات قرائك. 


عندما تصبح خبيرا # نوع من الكتابة وأساليبهاء تستطيع تغيير 
عاداتها وأعرافها. وهذا ينطبق على المديرين: وخاصة الذين يوجهون 
الأأخرين يذ موضوعات كتايائهم وآسالبيها: 

أنت مطلع على نوعية الجمهور وأهدافه المتعددة وما تريد أنت 
نفسك أن تقرأه. الآن حان الوقت لترى هل النماذج # الملفات تحقق 
أغراضى نوع الكتابة التي تريدها. تقول بوفورت إنها تابعت الكتاب 2 
أثناء أعمالهم ووجدت ظاهرة متماثلة. طلبت بوفورت من بيرغيت, 
وهي كاتبة متمرسة 4 أسلوب العروضء أن تنظر ثانية 4 بعض أوائل 
العروضن التي كتبتها للمؤسسة. وكان رد بيرغيت: لا عجب أنني لم 
أحصل على تلك المنحة! «انظري ماذا فعلت!». عندما نظرت إلى 
الماضيء. استطاعت بيرغيت أن ترى الطريقة التي خالفت بها الأعراف 
ل أسلوب الكتابة. توضح القصة توصية بوفورت الأساسية للأشخاص 
قصالم الأعبال والسافين الى تحسيق #تايصه تفليك أن تصبيع متأملا 
ل أفكارك ودوافعك. وتقترح بوفورت الحفاظ على ملفات لما تكتبه - 


167 


العثور على اللهجة والأسلوب المناسبين 


ريما عدة ملفات لعدة أساليب وأنوع من الكتابة- والرجوع إليها دوريا. 
كيف يلبي أي من تلك الملفات معايير الكتابة: أو يخالف تلك المعايير؟ 
#فيشوليت تلك القرازات حاحاك القيراي اوفقلترةؤلكة5 عاذ 
كانت نتيجة كل إعلان رسمي؟ هل حقق النتيجة التي أردتها؟ هل كان 
لؤاها عليك أن قستفعرض ثائية فاصيل السودات التددةة على ماذا 
تدلك المستفدات الفاشلة فيما يخص حاجات جمهورك؟ إن التأمل 2 
أفكارك ودوافعك هي مسؤوليتك وعليك تحملها. الواقع أن أي مدير قد 
لا يعطيك أي تعليق على كتابتك. فالمدير يهتم بالنتائج: 


إنه يسعى إلى كسب ود المستهلك . والحصول على قبول العرض» 
والتأثير .4# رأي العامة. إلى أي مدى أدت كتابتك إلى تلك النتائج 
وق ع3 ذلك؟ هذا هوالسؤال الذي يساعدني على الاحاية عفة 
تحليلك الخاص أسلوبٌ كتابتك. 


قراءات إضافية 


أممطعد :هزر «مااعده 1 عط عتنتعاها/! :7|0م/17 لمعك[ ءا :11 1711111 
زووع؟] ععع1اه) وعتعطعوع]' ,1999) ع1 مكتتدع8 عصصظ رز 7/0 مغ 


لاطا كوتتتطاء5 تاء7وعدع![ 4:4 711عمهء 4 جز «اكتأو م :كاسراه م4 7ع 
(55ع26 15167ع215[] عع 110طتصدن) ,1990) 577215 .8/1 صطهول 


و2201 2 ]0 وعطعاقم][ :ع11آ ع5 2 مقط عغعصاطهن) علاط عط1”“ 
نا قصطه][ عند ن) ععناآ نط "غصدء لناقصهن) عم 7/1 121زه1؟5 
سماعك! بز مععتلع ,يلع طاعك رومططم171/7 أمعتننطعة 1 0ثته كد «اكلاظ 07 

(دمعدظاعة متوالة ,1999) د11 .ل 
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خاصة بالكتابة 


يواجه جميع المديرين تحديات جديدة # مهمات الكتابة التى عليهم 
القيام بها. 2 عصر اتسم بالاستعمال المتزايد للبريد الإلكتروني, 
وافتصاديات تدعمها تكنولوجيا متطورة ؛ وضغط متصاعد ؛ كي نستوعب 
ةيل قات مضعين الاإنشالف الكتاية. ساعد ف المغالاث 
هذا القسم على معالجة أكثر هذه التحديات المثبطة للهمم. وكذلك 
تساعد رؤساءك المباشرين على تحويل الأهكار التقنية البحتة الى لغة 
مقنعة: تصل الى القراء الذين يفتقرون الى خافية تقنية. وتركز على 
مختارات إضافية من أجل كيفية كتابة محضر تنفيذي فاعل؛ وكيفية 


التوثق أن نصا ما يتبع قيود الطول. 
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نيك مورغان 


4 عام 1999: نشرت إدارة هارفارد للاتصال مقالة عرضت فيها 
بجرأة ما أسمته «الوصايا العشر للبريد الإلكتروني». وقد استحوذت 
اللقالة على كثير م القليقات المقبية عن دوو هذ| الأسلوب الجديب من 
الأتضصالبة البحياة المتركة.وقن.حاح الوقت أن تنظى الى الوراء لقترع 
أيمق هده الوصايا ما زأل له معنى» وأياً منها يحتاج إلى سراجعة: .وهل 
هناك ضرورة لوصايا جديدة. 


جميعنا اليوم أكثر براعة 4# استخدام البريد الإلكتروني. وبالفعل 
4 عام 2001 كان أسرع نمو.4# قطاع مستخدمي البريد الإلكتروني من 
كبار السن. ومع ذلك؛ استمرت بعض عاداتنا القديمة؛ واختفى إحجام 
الأجيال القديمة عن استخدام البريد الإلكتروني: وبرزت مشكلات 
جديدة منن نشر النسخة الأصلية الآولى. وكانت أهم مشكلة 4 عام 
9 هي التحميل الزائد 4# المعلومات الذي وصل إلى حد الإغراق: 
وتفاقم بسبب التبني الواسع للبريد الإلكتروني. 
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سم الشيراء الورين الإلقتروني لمطامن ألما الاتسبال فاليا من 
الاحتكاك تقريباً؛ وهنا يعني أنه من السهل القيام به. فأنت لست مضطرا 
إلى الذهاب إلى مكتب البريد أو البحث عن طابع؛ يكفي أن تضغط على 
كي تغطي العالم بأظغارف» أصبح هذا الوضيع اليوم أكنثر رسوهاء 
والآن: أصبح كل مواطن 4 هذا العصر الحديث على خط الإنترنت 
والبريد الإلكتروني. وعليه أن يتعامل مع كمية هائلة من الأمور التي لا 
قيمة لها. بالإضافة إلى البريد الإلكتروني الذي لا قيمة له؛ أصبح لدينا 
الآن الإعلانات التي تظهر فجأة وأنماط أخرى من المضايقات التي تبطىّ 
العمل اليومي؛ لفصل المعلومات المفيدة عن الترهات. 


كيف نستطيع التعامل مع هذه الأزمة الحادة؟ يؤيد دوغلاس نيل, 
وهو زميل باحث # مركز خدمات الحاسوب. أن تأخذ موقفا فاعادٌ 
التحكم بتدفق البريد الإلكتروني: وخصوصا بتعليم زملائك 
استخدام البريد الإلكتروني بتعقل. يقول دوغلا مس: «الفكرة هي أن 
علي اك اققاة الإلجواء وان تعوخرسلبيا .يجي سعافأة الذون يعنلونة 
الخيرء وتشرح لأولئك الذين يرتكبون الخطأ أنهم قد أخطؤوا. يجب 
أنلا يجن جنونك؛ غيئّر ذلك الوضع؛ فمن يعاني بصمت سيستمر 3 
المعاناة!». يوصي نيل بعملية من خطوتين للتعامل مع البريد الإلكتروني؛ 
أولأ: لل اليويق القق نظف ادواطيعاً جدولا بريق القيدمخ غير الأقين: 
وعدد المرات التي تتلقى فيها النوعين كليهماء ثم أخبر بلباقة أولئك 
الذين يرسلون إليك بانتظام بريداً عديم الفاكدة أن يكفوا عن ذلك. 
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ثم يوضح نيل أن الحمولة الزائدة 4 البريد هي بحسب مقدرة المتلقي: 
بعضهم تغرقه عشر رسائل إلكترونية 4 اليوم. ب حين يستطيع اخرون 
التعامل بسهولة مع مئّة رسالة. 

خذ أسبوعا أونحو ذلك لوضع جدول بالبريد القادم إليك؛ كي 
تعالج أي مشكلات يظهرها التحليل. وعلى المدى القصيرء ما زالت 
التوصية بأن تقوم بإجراء فرز يومي لصندوق بريدك الإلكتروني لمعرفة 
الأولويات. قم بمسح شامل لكامل القائمة الواردة: إليك أول ما تفعله 
وهو إلقاء جميع ماليس 'لهقيمة. كم اجمع الباقى طبق] للعمل الى 
يلزمك.ء تماماً كما كنت تفعل يذ بريدك الحقيقي على مكتبك. يقول 
خبراء الفاعلية: يجب أن تعالج الأوراق والوثائق مرة فقط 4 المكتب, 
وتفررعئدما تنظر إليها المرة الأولى هل عليك أن تلقي بها جانيا: 
أوتحتفظ بها 4# ملفاتكء. أو تضعها على قائمة العمل. يمكنك إدارة 
بريدك الإلكتروني بالطريقة نفسها. 

عندما تتجاوز فائمة العملء. يمكنك إدارة بريدك الإلكتروني 

عندما نتجاوز قضية «البريد المثقل». فإن الوصايا التي عدنا بها من 
جبل الأرقام عام 1999: قد ميزت بعض الأوقات التي أنت بحاجة أن 
تفكر فيها مرتين قبل استخدام زر «الإرسال». وقد أعدنا صياغة بعضها 


على نحو طفيف لمستخد مى اليريد الإلكترونى ذوى الثقاكة الرطيعة. 


نما 
انيرأ 
ديأ 
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استخدم البريد الإلكتروني عندما يكون 
هو القناة الآكثر فاعلية لحاجتك 


قلنا فيل ثللاث سنوات: «ييدو أن معظم الناسن يتسون أن هذا 
هوبريد إلكتروني؛ وهو نموذج حديث لما كان أجدادنا القدامى 
يستخدمونه: الرسالة. 
حتى بريدك ال لكتروني الملغى؛ يمكن 
تفعيله وقراءته 4 قاعات المحاكم 
من قبل محامين ليسوا أصدقاءك 
إن هذا التجسيد الحديث لتلك الرسالة التقليدية القديمة. هو 
الأفضل للرسائل القصيرة غير الرسمية التي يجب أن تكتب وتعراً: 
الرسائل التي لا تقع ضمن تلك الفئّة: ربما يفضل التعامل معها بطريقة 
كانت هذه نصيحة جيدة حينئذ وتبقى كذلك. لدينا الاآن .2# الواقع 
خيارات أكثر# جعبة قنوات الاتصال كي نآخن منها: الرسائل الفورية: 
والرسائل النصية. وغرف التخاطب., والهاتف المحمول لجمهور 
المراهقين. هذه القنوات سريعة ومياشرة -وهنا مفتاح الحل- ويمكن 
إتلافها أكثر من البريد الإلكتروني. فالبريد الإلكتروني دائم» وهنا 
تكمن المشكلة. وعندما تحتاج طباعة شيء؛ استخدم البريد الإلكتروني. 
وك عالم الأعمال. يجب أن تقتصر قائمة الاحتياجات تلك على الطلبات 
الحقيقية أو الاستفسارات أو الردود؛ وبعبارة أخرىء الهيكل الأساسي 
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لتفاصيل العمل اليومي. فيما يتعلق بالأحاديث العادية: والثرثرة اليومية, 
وتبادل الخطابات؛ والتواصل المعلوماتي؛ والجوانب المسلية الآخرى 3 
عالم التجارة؛ استخدم الهاتف أو إحدى الوسائل الرقمية الأخرىء أو 
اللقاء وجها لوجه. ( سنتحدث عن ذلك لأحقاً). 


فكرك كتابة رسالة حقيقية على ورق جميل مؤرخة وموقعة باليد: 
وتوهل عير الثريد. عقر ها سكهسن راتس نتنهةم الرساكة التقليسة 


هذه التوصية أيضاً لم تثبت صحتها مع مرور الزمن. إننا نحاول 
إيجاد مكتب بلا أوراق لنحافظ على الأشجار. ولكن بسبب الطبيعة 
المشاكسة لمجتمعناء ربما ستحتاج أن تحتفظ بنسخ مطبوعة للبريد 
الإلكتروني الذي أرسلته:ء بالإضافة إلى الذي تلقيته. وكما عرفنا 
عا حتى البريد الإلكتروني الذي تم الغاؤه يمكن استعادته؛ ولكن 
ماذا المجازفة؟ اطبع بريدك وتمهل قليلاً لترثي الحقيقة التى لا يمكن 
نكرانهاء وهي أن «المكتب الخالي من الورق لن يصل 4# وقت قريب». 
يقول توني دي روميو والدورء وهو بااحث استراتيجي وخبير تكنولوجيا 
المفلؤقمات: فيجب أن لا تنسى أن البريد الإلكثروني وسيلة قوية جد ا 
ودائمة؛: وتمثل مخاطر حقيقية مهمة للشركات. ولا شك أن فضيحة 
شوكنة إخوون وأتدوسو تسمل بق طياقها قكيواً من اتدروين حؤل هده 
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الفكرة. إذا استخدم البريد الإلكتروني للأهداف الخطأء يمكن أن 
تكون له عواقب سيئة. 
لا تقل شيئًا لا تريد أن يقرأه كل الناس 4 مرحلة من المراحل. إذا 


لا ترسل شيئا بالبريد الإلكتروني يفترض 
أن يكون خاليا من الأخطاء 

أأئقت الآيام قوة رآينا حول هذه التوصية النين أصنافس الوق 
ناما كنا 153 ف الوقه: «يكل نساطة يستحيل تصحيح التجارب 
كما كان حيئئن. اذا كان يفترض أريقوى الأتصبال كاليا فن الأخطاى 
سطرء ثم أعد القراءة من الآخير كلمة كلمة. تذكر أن مدقق التهجئة 

5 ل 5 

آلكر كلماتاف أيظيا. 


لا تشطب أسماء من دفتر عناوينك 
قل هذه اللصيسة وقيهة الصرلة بالقسديات اأشوقهة قهوصا. 
ومع ذلكء لا تبدو أنها التحدي الأكبر الذي نواجهه 2# عالم الواقع. 
الاحتفاظ بدفتر عناوين جديد على الدوام: ومعرفة كيفية استعماله 
يوفران الوقت: ليس كثيراً من الوقت: ما لم تكن ميالاً إلى إرسال كثير 
36] 
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مرخ الأحرار والمتشوراكهولماذا كريد قمل ذألق5 هذا العمل يصبثق تحت 
عنوان الرسائل المزعجة أو غير المرغوبة. وهي لب المشكلة 4 زيادة 
التحميل المعلوماتي. 
لا ترسل أبداً بريداً إلكترونياً (مسلسلاً) 
يرسله كل من يستلمه إلى شخص آاخر 
هذه نصيحة أفضل من أي نصيحة عرفناها 4 ذلك الوقت. انظر: 
مثلاء إلى شركة مايكروسوفت؛ إذ إن الرسائل الإلكترونية التي أرسلها 
موظفون أساسيون أوصلتهم إلى قاعة المحكمة: ولم يكن هذا ما أرادوه. 
هذا مثال يمكننا جميعا أن نتعلم منه. فالرسائل الإلكترونية: من 
الناحية القانونية. تخص الشركة التي تزود نظام الخدمة والاتصال؛ 
ليست لك خصوصية كفرد. ويمكن للمحكمة أن تنتزع سجلات البريد 


أن تدون أي شيء لا تريد أن يقرأ ب قاعة المحكمة. نقطة انتهى. 


لا تنقل إشاعة أو تلميحاً حول 
أشخاص حقيقيين 
نكرر هذه النصيحة لدى تذكرنا الرجل الإتكليزىي الذي تباهى 
بإنجازاته الجنسية 4 بريد إلكتروني: ليجد أن التفاخر هذا قد انتشر 
ووصل إلى الاف متلقي الرسائل الإلكترونية ‏ ساعات. تجنب نشر 
فعلؤمات زاكقة عن أنامن حقيقيين أهياء: 
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> قاعات المحاكم. من قيل محامين ليسوا أهضدفاءنك: 

ولا يجب أن تفعل ذلك مع الشركات التي تعمل معها أو التي قد تعمل 
معها يوهأ ها 8 التستتوات الألشة نمت هذه الممارسة: وأصبيحت ميوقهاً 
على الشبكة. لدى معظم الشركات موقع واحد منحط على الأقل يضلل 
ويشوه السمعة أو يستولي على منتجات ما. 

يبدو أن هذه النصيحة تتعلق بمدة بعيدة: لنقل عام 1999. هذه 


المواقفع هي ب متناول اليد عندما تدرس عرض عمل من شركة ما. 


لا تستبدل أبدا باجتماع ضروري 
وجها لوجه رسالةً ! لكترونية 

تؤكد هذه الفكرة الأدثة الواقعية لتسريحاتث عمال تمت عبر البريد 
الإلكتروني. إليك ما قلناه ب ذلك الوقت: ويجب على كل مدير أن يضع 
تلك الجمل 4 إطار برونزي #ْ مكان بارز ي مكتبه: لا توبخ أو تكافي أو 

تطرد ايا من مرؤوسيك عن طريق البريد الإلكتروني. 
هناك حلقة جهنمية تنتظر أولئك الذين يقومون بذلك. لدينا واجب 
تجاه انسانيتنا للقيام بهده الالتزامات؛ سواء كان يصعب القيام بها 
شخصياً أم يسهل ذلك. تذكر أنه عندما تحاول إقناع شخص ما للقيام 
بعمل مق الأعماقء أو اذ١‏ أراد شخصن أن يقشع لنه قلا يديل عق اللقاء 


وجها لوجه. 
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تذكر هذا التسلسل الهرمي: 
أولا الاجتماع؛ ثم الاتصال الهاتفي, 
ثم البريد الصوتيء ثم البريد الإ لكتروني 

هذه التوصية ما زالت صحيحة. ولإحداث أعظم الأثر: اعد امتتماعا. 
هنا يكون لديك مجال واسع عريض جا التقابل وجها لوجه. الاتصال الهاتفي 
يلغي لغة الجسد, ولكن يحافظ على لهجة الصوت وطبقته والتبادل الحيوي 
للحديث. وتحصل بالبريد الصوتي على لهجة التخاطب لا على الحوار 
الحي. والبريد الإلكتروني لين حيويا ولا دقيقا على نحو كبير. ومن هنا 
يأتي سوء الفهم المتكرر فيما يتعلق بالفكاهات التي ترسل بواسطة البريد 
الإلكتروني. ومعها تلك الزخارف والتزيينات الصغيرة: وإن تكن ضرورية 
التى يستخدمها الناس للدلالة على العاطفة. النتيجة النهائية أن 9680 من 
الوصايا العشر للبريد الإلكتروني ما زالت صحيحة:؛ وما يقارب من 7020 
لم تصلح أو أنها لم تعد واردة الآن. ماذا عن النصيحة التي لم نعطها 
حينئذ وممكزة أن نعطيها الآن5 واحدة ققط: وصبيقتا الجادية عشرة: 


يمكن الوصول إلى بريدك الا لكتروني» ويمكن 
عنتك ١١‏ لضرورةا لقصوى 
البويد الالقكروتى هومةخ أتعاظة الاتصال القاعلة كقيرا عت 


تعليم رجل التقانة الكتابة 
جون كليتون 


تقول الققاهة القديفة: الهتدسن هموسن أولقك الأشخاصن الدين 
يفضلون تفكيك جهاز الهاتف إلى قطع: أكثر من استعماله للاتصال 
بالأخرية: هؤام لقاك اله كدف بعمليا جحعيهسة ماما ا هن عاك 
الهندسة. تركيز الهقدسين أحيانا على آلية عمل شبىء يجعلهم يسهون 
عن الغرض الأكبر منه. هذا التركيز على التحليل والفهم يساعد 
المجهنئدس # عمله؛ ولكنه يحبطك كمدير لك. 

لنقل إنك تريد أن تعرضص قضية زيادة مقدار موارد الشركة. إذا 
لم يكن أعضاء الهيئة العاملة لديك قادرين على التوضيح بنحو مقنع 
كيفية ترجمة مشروعاتهم المقترحة إلى عائدات تجارية أساسية؛ فإن 
اقتراحك سيموت 4# مهده. لحسن الحظ توجد إستراتيجيات تستطيع 
استخدامها؛ لمساعدة المهندسين ونماذج أخرى 2# الهيئة العاملة لديك 
على إنشاء نثر واضح قوي الحجة. 
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لاذا يكتبون يتلك الطريقة؟ 

ثقافة المهندسسن وث < شخصياتهم 5ت تستحق الثناء على عملهم الذي طور 
مجالات حياتنا على نحو كبير. إذ إن إنجازاتهم أتت على نحو أساسي 

تجلىء بالطبع: مثل هذه الاهتمامات لغة المهندسين التى تؤدي إلى 
تركيب جمل طويلة مليئة بالأسماء؛ وصيغ المبني للمجهول: «برغي 
خشبى 10 3 عيار 5 1». دتميل المهندسون. ؤزيادة على تلكه ال 
تنظيم افكارهم حول فهمهم جهازا معيناء لكن نظراءهم من غير 
المهتدسيق-وكتاتك المديروخ- أقل افتماما بالأشياء:القتى تذخل « 
تركيب هذا الجهاز وبطريقة عمله. من اهتمامهم بما يمكن أن يحققه 
هذا الجهاز نفسه. 

4 معظم الأوقات لا يرغب المهند سون # نقل أفكار لمن هم خارج 
مجال تخصصهم. لأنهم ليسوا واثقين بالطريقة التي ينقلون بها هذه 
الراحة»؛ هذه ملحوظة تبديها بريان: ويجدر بالذكر أن بريان مهندسة 


]02 


كيف ننظم نثراً مؤثرا؟ 


يعني أنه ربما يكون لديهم خبرة قليلة 2 التحدث بلغة إنكليزية واضحة 
وسهلة مع الأشخاص العاديين». وهكذا يصعب على المهندسين فهم 
كيفية الكتابة لجمهور آاخر غير جمهورهم؛ كما تقول رون توليء, التي 
تعلم مهندسين طلبة أسلوبٌ الكتابة # جامعة كيس ويسترن ريزيرف. 
«هناك فرق شاسع # المهارة العملية بين المهندسين وأي جمهور آخر. 
ولديهم خوف كبير من الانزلاق إلى التبسيط». بالإضافة إلى ذلك. لا 
يشعر بعضر المهندسين والفنيين المختصين بالراحة # ميدان الكتابة 
الذاتية. العمل التكنولوجي هو عمل قائم على قوانين غاية 2# التعقيد ؛ 
والكتاية الحيدة أيضأ هي عمل معقد ولك شواعده أفل قياتا. 


وهكذا يتردد المهندسون # العمل بميدان لا يتسم بالموضوعية؛ 
تحسين تواصل المهند سين 


غير تقني؛ بهدف السير قدما # عملهم: وتعزيز هذا التقدم. وإليك 
القيام بذلك. 


عليك أن تتبنى بعضا من لغتهم. 
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التطلب على تعشاناك ناف د نا نعماتة 
1- حدد احتياجات ا لجمهور: 


يقول بول أندرسون: مدير مركز الكتابة الممتازة 4 جامعة ميامي: 
أوهايو: «يواجه المهندسون المشكلة نفسها التي نواجهها جميعاً: كيف 
نتحدث عما نقوم به من أعمال بأساليب تفيد الآخرين؟». يعتاد المهندسون 
على الإجابة عن أسئلة من مهندسين آخرين: ولكن المهندسين يطرحون 
أسئلة تخدم حاجات مختلفة كما جرت العادة. لذلك عليك توضيح تلك 


الاحتياجات المختلفة. 


يقول أندرسون: عندما يفهم المهندسون ما يريده القارئ فإنهم 
سيج دون مخ السهل إنشاء حمل مقصيلة واطيجة لتقل مثلا إن خبيرة 
معادن ب مصنع للسيارات كانت تبحث عن سيب انكسار عمود المكبس 
(بيستون رود) . قد تكون ميالة إلى تقديم نتائجها كما لوأنها تخاطب 
حماؤسوة | ار وده ران المعادن. وتستخدم مصطلحات محددة؛: وتضع 
النتائج 4 إطار تجيب فيه عن أسئلة لدى مختصين بمجالها. لن 
تساعد مناقشة الخصائص المعدنية لعمود المكبس مهندسي التصميم 
الذين يبحثون عن معلومات حول إعادة تصميم المكبسء ولن يساعد 
ذلك المديرين الذين يريدون معرفة كم من الوفت يلزم لإيجاد حل لهذه 
المشكلة,. وأي العمليات ستتأثر نتيجة لذلك. يقول أندرسون: كلما نجح 
المديرون 2 تحديد الآسئلة التي تحتاج إلى إجابة: كان نجاح المهندسين 


أكبر 4 مواجهة التحدي وفقا لشروطهم. 


144 


كيف ننظم نشراً مؤثراً؟ 


«ركز على سهولة الاستعمال لا على سهولة القراءة»؛ كما يقول 
أندرسون. لدى المهندسين معرقة أكبر بمفهوم كيفية استخدام القراء 
لما كتبه هؤلاء المهند سون, أكثر من معرفتهم بمفهوم سهولة القراءة؛ 
وهو مفهوم يبدو غامضا لهم. 

كيف تجعل حاجات القراء أكثر وضوحاً على نحو ملموس5 يمكنك 
أن تحاول إيجاد ممثل للقراء؛ وهو شخصص تصفه بالتفصيل. آلان 
كوبر. مؤلف كتاب «نزلاء يديرون الملجأً:لماذا تصيبنا التقنيات المتطورة 
بالجنون؟ وكيف نستعيد سلامة العقل6».: يقترح تعريف المهندسين 
شخصية افتراضية: ولكن من بين الجمهور تحديدا. ولما كان المهندسون 
يحبون الشيء الحقيقي الملموسء فإن كوير ينصحنا باستخدام محددات 
خاص ة#دوئيها الانمم :والوجةةليكونخ هذا الشخصن .متيو «مقلاه ل" 
نقول فقط: إن اميلي تستخدم برمجيات تجارية. بل نقول: إن إميلي 
تستخدم نسخة وورد بيرفكت 5.1؛ كي تكتب رسائل إلى جدتها... وتقود 
سيارة زرقاء ذا لون داكن. وهى من نوع تويوتا كابرىء. طراز 1991 : 
وفيها كرسي أطفال رمادي من البلاستيك مربوط 2# الخلف, وفيها 
كشط بشع على المصد الخلفي». 


2-ا فحص يدقة: 


عندما لا يشعر التقئنيون المختصون بالراحة وهم يخاطبون جمهورا 
شيوطي اجلس معقة واسآل ذلك القوع مب الأسؤقلة الحو مداص 
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التغلب على تحديات خاصة بالكتاية 


ينزلون الى المستوى المناسب؛ ما هو الغرض من وراء ذلك؟ كيف وصلت 
ويوافق رون تولي على أن التفاعل مع الآخرين هو الآسلوب الوحيد 
لمساعدة المهندسين على تجاوز مجال معرحتهم: انها 3ع مك عس ال 


(تدزباء تدز يب)». 
3- ساعدهم على إنشاء الوثيقة الخطية: 


عندما تحرر بريان تقرير المهندسينء: فإن «علي أن أعيد التنظيم»؛ 
قبا تقول. وقاليا ماقشا الماجة الى اعادةالشركنيكلأن العاقل 
لم يستخدم أي ملخصص تمهيدي من أي نوع (أوقد يكتب ذلك 
اللخصى #حطيوة احور اشيقللق اشلوبات الجقعية قن تناو 3 
قسم التوصيات. أو العكمس بالعكمس. وتجد بريان أن هذه المشكلة 
مشيرة للسخرية؛ تقول: «المهندس الذي يخطيٌ 4# ترتيب أجزاء تقرير 
حول دراسة للمياه الجوفية نفسه. لا يمكن أن يفكر 2# إتمام خطوات 
الدراسة تلك كيفما اتفق». يستطيع المدير مساعدة التقنى المختص على 
إعداد كتابته. بتقديم ملخص تمهيدي أو وثيقة كعينة تخدم كقالب 
أساسي. ويستطيع الكاتب استخدام مثل هذا النموذج الحقيقي الملموس 
بالطريقة نفسها التي يستخدم فيها مجموعة من الصيغ؛ أو يتبع أنظمة 
معيقة: وهو مارك أنها ستنجم لأنها:مشبحة: يمكن للمديرين أيضا زيادة 
فاعليتهم 2# التواصل مع المهندسين إذا تبنُوًا بعضا من لغتهم. ماذا لو 
أنك سميت الملخص التمهيدي مخطط متابعة عند تسليمه للمهندس؟ 
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كيف ننظم نشراً مؤثراً؟ 


معظم المهندسين مطلعون على مخططات المتابعة التي تسرد بالتفصيل 
الخطوات التي هم بحاجة إلى اتخاذها؛ للانتقال من حالة أولية إلى 
النتيجة المرغوبة؛ هذا ما يفعله المللخص التمهيدى؛ لماذا لا نضعه # مثل 
هذا الإطاراذن؟! 


4- ساعدهم على تحرير شكل ما يكتبون وتكوينه: 


يمكن أن تساعد هذا النوع من التقنيين على إنجاز عمل كتابي قوي 
وواضح. عن طريق العمل معهم على إلغاء لغة أهل المهنة الغامضة أحيانا : 
وكذلك التخلص من الجمل غير الواضحة. فقد تحتوي المسودة الآولى 
للتقرير كثيرا من اللغة التقنية: وكثيراً من صيغ المبني للمجهول. وكثيراً أو 
قليلاً من التنازلات؛ وهذا لا يعني أن أفكار التقرير ليست سليمة. 


توجد قواعد بسيطة حول كيفية إلغاء صيغ المبني للمجهولء أو أن 
معدل بالعلمات القبيرة شرف صقيرة مكل إضاقة إلى .يهب 
أدوات معالحة الكلمات ف الحاسوب تطبيق مكل تلك القواغن بسرعة 
وعلى نحو شاملء بالرغم من أنها بعيدة عن درجة الكمال. ولكن من 
الأفضل أن يتم ذلك بعد إتمام نسخة المسودة. ليس هناك ضرورة 
لتغوصس الكاتبة أو الكاتب بالتفاصيل الكثيرة: إلى أن يكتمل التدوين 
النهائي على الورق. 

عندما تكتمل كتابة الوثيقة؛ قدم المساعدة للكاتب أو الكاتبة عا 
تكوين شكل التقريرء بحيث يسهل الوصول إلى المعلومات. ثم أبرز أهم 
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التغلب على تحديات خاصة بالكتاية 


الأفكار بوضعها ‏ أعلى الصفحة بما يطلق عليه الترويسة. وكذلك 
بات اوقواقم الظباعةبالأأحرق العريضة أحيائاً. مما ساعن على 
إيصال الأفكار التي تريدها من كتابة هذا المستند أو الوثيقة. والمكافأة 
الإضافية هي أن مثل هذا التكوين للورقة, يمكن أن يعوض عن الكتابة 


الضعيفة. 


اع 


قراءات اإاضافية 


طأمه ممصم 40ء7727رعر- زع مه ع1 4 :01171111427011 أهعترجاءع 1" 
(عاصتعط ,2003) حامدومع لصفم ٠7.‏ سوط 
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يحمل معنى العمل التجاري 


جون كليتون 


الاستجابة لطلب عروض أمر واضح ومباشر. حيث تصف تاريخ 
شركتكء والخدمات أو الإنتاجء وجدول تنفيذ الطلبء والدعم الذي 
تقدمه. وحجر العثرة الوحيد هو القسم الذي سيقرؤه كل شخص: 
الخلاصة التنفيذية. ما هوهدفها؟ إذا أجبت: إنها تلخيص للعرض: 

الخلاصة التنفيذية هى «تسمية خاطئة»؛ كما يقول سانت. مؤسس 
شركة سانت ومؤلف كتاب: «عروض تجارية مقنعة: الكتابة لآجل كسب 
زبائن ومستهلكين وعقود». ما تحاول القيام به فعليا هوعرض فضيتك 
التجارية بالتفصيل. وهكذا تحتاج الخلاصة التنفيذية إلى أسلوب 
مختلف كلياً عن بقية العرض؛ أسلوب يقيم توازناً بين إعطاء معلومات 
أساسية فاعلة وطريقة مقنعة حسنة التوثيق والإثبات. والآهم من كل 
ذلكء يجب أن تثبت الخلاصة التنفيذية فهماً واضحاً لحاجات الزبون 
الفعلية. والطريقة الجيدة للقيام بذلك هي أن يتضمن عرضك مراجع 
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التغلب على تحديات خاصة بالكتاية 


الأداع اذى بجحب أن يكون 51 ا 


اكتب وعينك على الجمهور 
الخلاصة التنفيذية القوية تتم صياغتها وأنت تضع. 2 ذهنك, 
على نحو ثابت. الجمهور الذي تتوجه إليه: يهتم المديرون التنفيذ يون 
بالأشياءالأسابية التريكن صديدها فا بالتماصيل» ديقرا القدير 
التنفيذي باحثا عن كلمات أساسية وعن اللسعرية كه ] تقول كاسنا 
كيلى رئيسة كاتلوقسم الكتابة. «إذا أعمي الدب يذه انقلامة, 
فسيسلمها إلى مساعد ويطلب منه قراءة العرض كله». 


لهذا السبب. ينصح بد بورتر روث؛ مؤلف كتاب «تطوير العرض: 
كيف ترد العطاء وتربحه». بوضع أكثر المعلومات أهمية 2# الفقرتين 
4 مقدمة الخلاصة. يقول روث: «قد لا يقرا المدير التنفيذي أكثر 
من ذلك». ولكن روث يحذر من أن «كتبة الردود على طلبات العروض 
التجارية سيقرؤون كامل النص». 

يقد بن] انها وهم اك سدقووا أكباه ا لتجلاس # التوطيةية عقومو 
المراكز الوسطى الذين سيقد مون معلومات عنك؛ وعن العرض الذي 

تقدمه إلى الكبارخ الإدارة. ولذا تحقق أن تقدم لهم الخلاصة 
التنفيذية بالآدوات التي تعمل لمصلحتك؛ بحسب قول بورتر روث. ولكي 
تصل إلى هاتين المجموعتين من الجمهور, لا بد للخلاصة أن تركز على 
ثلاثة أمور: 
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إعداد مخطط تنفيذي يحمل معنى العمل التجاري 
1-المشكلة أ والحاجةالضرورية: 


هنه التاقظهويما توق أككر تسيا مما قعو أولا. .يول بورق روف 
غالبا «تكتب الردود على طلبات العروض بطريقة سيئة. ربما عليك 
تحديد القضايا التجارية أو قضايا العمل؛ لآن العرض قد كتبه شخص 
تقني يرى من منظوره فقط». «لا بد أن تقنعهم أن هذه مشكلة تستحق 
أن نفعل شيئاً حيالها»؛ بحسب قول سانت. «المنافس الأكبر لك 4 هذه 


2- التوصية بالحل وشرح قيمته: 

بنصحنا سانت قائلاً: «توثق من تقديم توصية واضحة حجازمة». 
مثلا .قل شيئاً على هذا المنقال «توصى بشنفيد محتوى برمجيات الادارة 
المتكاملة .#4 كل الشركة». ثم تشرح قيمة الحل الذي توصي به. هناء أنت 
لا تركز على ماهية الحل. ولكن على عوائده ومزاياه. يمول بورتر روث: 
متاك عاج الى أن ققؤق مق سوس العل سيوكقظيرسيقة الاين 
عند كم #ك حدود خمسة اشاس وسيتيح نظام 15141 -) الإجاية عن 
الآب ك1 #يطريقة منافو هه الشك الدوت »نهل هفاوزدة اللأتصمال): 
وهذا أفضل هخ الحديغ عق التفاصيل الفنية. 
3- قدم الاثبات: 

أعظ الأسيباب الأسياسية الى تجعل مشر كتك. الشركة المتاسية 
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التغلب على تحديات خاصة بالكتاية 


أوقدم دراسة سريعة عن عملك السابق. وإليك فكرة أخرى: قدم شهادات 
إكبات عن زبائن راضين .عن عمل شركتكم. ولكن لاا تجرف كثيرا أو 
تبتعد + تركيزك عن الزبون المرتقب. وتحول اهتمامك نحو شركتك . 
«العرض المقدم ليس حول البائع: ولكن يتعلق بالزبون»؛ كما يقول سانت. 
والحكم المبني على التجربة يقول: توثق © الخلاصة التنفيذية من ذ كر 
اسم الزبون ثلاث مرات. كما تذكر اسم شركتك ثلاث مرات. 


اجعل مستوى تقانه المعلومات 
ممعي جمعية الشروط 
يقدم الشبراء شذ المعلويات الأخرق لكتاية خلاصبة تقيذزية تلفت 
الانتياه: وتحظى يعمل تجارى: 


استخدم مكونات الصفحة؛ وعلم الرسم» والخطوط لإبراز رسالتك 

ستجعل العناوينٌ الرئيسة (أعلى الصفحة) . والإشارات التزينية 
تصفح الخلاصة التنفيذية سهلاً. ويمكن للرسوم الحسنة الاختيار أن 
توصل الفكرة الركيسة. استعدم رسما توضيحيا يبرز مشكلة الزيون. 
يقول سانت: «يمكن لهذا أن يثبت فعليا فهمهم مدى سوء الوضع.. 
لتكن الخالاصة التنفيذية واضحة خالية من الأخطاء و2 
صميم الموضوع 

تنصحنا كيلي بأن نشطب اللغة الغامضة. وأكثر التعابير التي تزعج 
كيلى: 95) - 7870111 (من أحسن الموجود ):؛ [12:16نا1” ( جاهمز 
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إعداد مخطط تنفيذي يحمل معنى العمل التجاري 


للاستعمال): 20060 عناآة7 (قيمة مضافة) . 167138 (دعم 
ومساندة)؛ وخاصة عند استخدامها كأفعال. صحح بعناية التجارب 
الطباعية؛ كما يقول بورتر روث. «ليكن لديك دائماً نظرة جديدة عند 
مراجعة الخلاصة التنفيذية: ودقق الأخطاءً اللفوية والتناسق الكلي 
للكالاسة: وموضومات الكرهر ب القجارى. غالباًما تكون الظلاصة 
التنفيذية عريطن تيع وكجميعا لعناصر مختلفة». 

عندما تكون # مزاج يسمح لك بالتحريرء توثق من بقاء الخلاصة 
التنفيزية التي تعدها وفية للاسم الذي تحمله. «أبق خلا صتك التنفيذية 
قصيرة - صفحة أو صفحتين فيما يتعلق بأول خمس وعشرين صفحة 
من نص العرضن الكليء وليكن هناك صفحة إضافية لكل خمسين 


صفحة تلن ذلك»؛ نعحسيتب) توصية مكنا ل 
استفد من التكنولوجيا 
إذا كنت تقدم العرض إلكترونياًء فاستخدم وظائف الربط والاتصال 


ل برنامج مايكروسوفت ( وورد ) . اجعل الآمر سهلا لهم؛ ليطلبوا مزيدا 


جون كليتون 


يعود التعليق من الرئيسة على تقرير جهدت لإنجازه طوال 
أسابيع: «هذا جيد. ولكن يحتاج أن يكون أقصر كثيرا». ترفع يدك 
محبطأ. هي لم تخبرك ماذا تختصر وكيف”5 لا يحتوي تقريرك كل 
المعلومات التي تحتاجها اللجنة لاتخاذ قرار حول المشروع فحسب, 
ولكنه أيضأ يجمع تلك المعلومات بطريقة جيدة. كل قسم فيه يعزز 
التعاش ويسير ية قذساً اليس فيه قب مضل أو.قغريب:» تبر مواقق 
ممائلة #ة كثير من مواقع العمل؛ نشرة تعريف تحتفظ بها ب صفحة 
واحدة؛ وصف للمشروع يقتصر على مثتي كلمة؛ خلاصة تنفيذية 
(إجرائية) لتقرير مفصل معقد. إليك بعض الأفكار لاختصار طول 
التقرير دون فقدان المعنى. 


ار حيدا ووامعان إكى البناء 


أي الأجزاء هي التي تدعم السقف. وأي منها يمكن إزالته دون أن 
ينهار البناء برمتهة 
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التغلب على تحديات خاصة بالكتابة 


ربما تكون النصيحة القديمة نصيحة جيدة: وهي تقول: قم 
بالاستعراضن الأولي للرسالة؛ ثم عليك بمراجعتها. هذه النصيحة 
جيدة للتقارير المطولة والمقالات. ولكن عندما تكون مقيداً بحيز معين: 
فإن التقارير تصل إلى حد دمج ثلاثة أعمال لتقوم بعمل واحد. لا تعلن 
عما ستقولء قل هذا الذي تريد. 

مثلا؛ ربما تبعت نصيحة مدرسك القديم للفة الإنكليزية؛ وهي 
أن تتضمن فقرتك التمهيدية جملة تستعرض على نحو أولي كل نقطة 
قريد عرظتها. اليك الققصاراًمهلذ: احؤفةالفقرة التبييدية واتفقل 
مباشرة إلى ما تريد قوله ب الرسالة. 

إضافة إلى ذلك: البناء الذي أشدته قد يكون أمتن من حاجتك. 
ريما أدخلت 4# رسالتك معلومات تفصيلية خلفية. هل يحتاج جمهورك 
مشلا إلى كل تلك المعلومات التفصيلية لكي يقتنع بمناقشتك؟ إذا كان 
الجواب بالئفي. فلخص تلك التفاصيل وعلى نحو مقتضب, وانقلها 
مباشرة إلى السطر السفلي. 

وأآخيراً. بفض أجزاء البثاء قد لا يكون ضرورياً. إذا جد جزء 
للعرضن والتباهيء يمكن إزالته. احذف أي جزء لا يبرز فكرتك 
الأساهية: 


التزم بالآمور التفصيلية 


الففاصيل تقوو لب لوحك العرض بوقكوة العبوسياكقاتوية لذلا 
اجعل كتايتك وجبية ذات مادة دسمة:. فيها قليل من العموميات. يمكن 
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خمس خطوات سريعة لترتيب كتابتك وتهذيبها 
لاحصائية واحدة. اوسانكة معبرة امايق فا هقل سمتهور اق مدة أطول 
من العموميات: وعادة تنقل تلك الحادثة أو الإاحصائية رسالتك العامة 
فكر كيف يقضي السياسيون وفتهم الثمين ‏ خطاب جدل يبرز 
مسرحين. او مقال) هو الاسلوب الامثل لعرض برنامج سياسي ( تطوير 


اسلحةء أو هيد هجح ضهان اليظالة أو تشفيطن الضرائب )ء 
استخدم تكوين الصفحة بإبداع 
قل تكو _3 البداية أن اطباقة ايشاحات أويعتاويق رأسية سيسققن 


حيز أ كيرا مخ الصبفحات دلكق الواقم هذ | الأسلوب قد.يساعدرك 
على التقليل مخ الكلمات القى تحتاجها لتوضيح وسالتك. 


عناوين رأسية (الترويسة): 


تفيد العناوين الرأسية 4# توضيح تنظيم التقريرء وإلغاء الحاجة 
إلى الجمل الموضوعية # كل فقرة. وكذلك توفر مساحة بيضاء: 
وتساعد القتأرقئ على التصفع السريع. لكق الظريقة ألتى توضع بها 
هذه العناوين -وضعهم 2 سطر خاص بهم ثم ترك سطر فارغ- تأخذ 
حي ] اكير التاتك أذا آردت الاسققادةسخ القثر اع دون أن تكسرهته 
العناوين. فاجعلها كمقدمة لكل فقرة. 
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التقئب على 'قخدياتاحخاضة ناتكتانة 
الجداول: 

إذا أردت أن تقارن أو تظهر التباين بين خيارات مختلفة: يتم ذلك 
عن طريق جدول لا بواسطة نص متواصل. وليمس من المفروض بداية 
تكرار أسماء شركات مختلفة؛ مثلاء أو تكرار المعايير التى تحكم بها. 
الهم من كل ذلك أن الجدول يَعرض بطريقة محكمة مقارنات معقدة. 
يستطيع القراء ايجاد التشأيه والتباين بين «أيو «ب» من الخيارات: أو 


«(لب» و ١ج‏ وبين رد" «ب» و «(ك)». لن تكون مكدر | الجن كتاية كل أوجه 
التشاية والشناية بخ سكاف السباراءغ: 


وميزةاضافية: تتغير توفعات جمهورك عندما ينظرون الى 
الجداول. إنهم لا يتوقعون جملا طويلة. وربما يرغبون © النظر إلى 


خرائط ورسوم بيانيةه: 
فكر4 الوقت الذى تستغرفه كتابة تعليمات: يقع شارع مايل عند 
أرظين للسماوات اللستعملة عند اتؤاوية الأخرئ القن إذّا:وضات الى 
حدود مدينهك كلذر كس ديل: تكون فد ذ هيت 06 
ع 
تتقل جداول المتايعة والخرائط التنظيمية العلاقات المعقدة على نحو 
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خمس خطوات سريعة لترتيب كتابتك وتهد يبها 
التركيز (الاهتمام الخاص): 


للتوثق من أن جمهورك سيتذكر ما يجب عليك قوله: قد تميل إلى 
استخدام عبارات مثل: «هذا مفتاح كل الموضوع»... أو «إذا أبعدتم 
مقتصدا واحدا هذه الوقيقة: طليكن الكاتي»...:.وعوضاً من ذلك ضع 
تلك الرسالة أو ذاك المقصد الذي تريده بالخط العريض؛ وبذلك تكون 


و صبويك سوم للف الققرات طدوقيا. 


شيء ماف كتابة تعرير يجعل كيرا مرخ الثاس يتبتون لهجة زسمية 
بيروقراطية. عندما تكتب بهذه الطريقة. تستخدم كلمات أكبر, 
وعبارات اسقراطبية دين سللالية وعددا أقبر هن التحعمل اللركيقة إذا 
اتثقلت إلى أسلوبي أكل رسمية«تقد تجن أكك #كتب خصعوصاً أقصير. 
الينك والجدامن الأمتققة الح سعدا مقي اتجسبياك اسصعد» 
([الغياوات القتصيرة ااتشخصرة ).تر يوفر للك قيديل 64ص مهتا 
تتةن).؛ وغ20 117111 ب غ] 11701 قتراها أو حية) كقيرا؛ ولكن استعمال 
المختصرات هو الذي سيساعدك على تجنب الأسلوب الرسمي 
المطول البيروقراطي؛ كما يبين إدوارد بي. بيلين 2 كتايه «استعمال 
اللقة اللاتكليؤية: 


طريقة أخرى لتغيير أسلوب كتابتك وطريقتهاء هي التحدث إلى 
الجمهور مياشرة. 2011 الضمائر الشخصية لا0الا, أذيحن أنتم. 
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التغلب على تحديات خاصة بالكتابة 


ريما كان لديك مدرس لم يسمح لك باستخدام ذلك الضمير 011 ل , 
انعو الؤتك عملت على يظويى أساتليبي مطولة, مكل 
1 15 01166 عطا ع1م1ء 011 1110 ع6 أقتتحط كاطع 11 ع1" 
يجب أن تظماً الأشواء قبل اخلاء المكتب. ولكن الضمير ١011‏ ممتاز 
عقد استخدامه 4# معظم النصوص التجارية:؛ واستخدامه يسمح لك 
أن تكتب بطريقة أقصرء مثلا: 
.136 5011 ع101ع5 كأطاع11! عط 011 111لا أكناتط تاملا 


وبهذا وفرنا ما يقدر ب 9625 بين الجملة الأولى والثانية. 


اختصر واجمع 

حصي وإيققك بحدلة جوكة والعق] حرم طرق لقص او ال#تماس, 
بضم جملتين وجعلهما جملة واحدة. تأمل هذه الجمل: 

يبحث هذا العرض 4# فوائد العقود الخارجية. إن توصيتي هي أن 
تخفضي النفقات النثرية عن طريق العقود لعمليات غير أساسية؛ مثل 
خدمة الزبائن: والإنجازات النهائية: ووظائف دعم أخرى. 

الجملة الأولى: (يبحث هذا العرض #3 فوائد العقود الفرعية 
الخارجية) هي عبء زائد. قم بإلغائها واكتب عوضاً منها: يمكننا 
خفضي النفقات النثرية على نحو كبير بالتعاقد الفرعي الخارجي, 
مثل وظائف الدعم غير الأساسية. كخدمة الزباكن: والإنجازات 
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خمس خطوات سريعة لترتيب كتابتك وتهذد يبها 


لقد أعلئت الآن عن موضوعك وذ كرت موقفك مته بكلمات تقل 
بمقدار التسيف يعن اتصياقة الأولىمواليك مقالا آخى» معتدها الايكون 
طول الوثيقة مشكلة للقارئء تستطيع إدخال كثير من العبارات التي 
تساعد على تحديد ما تريد التحدث عنه بدقة». 

الجملة السابقة تضم بعض الكلمات التي لا حاجة إلى أن تكون بهذا 
التحديدء «الوثيقة»: «للقارئ»: فاإذا حذفنا هاتين الكلمتين: تبداً الجملة 
السابقة هكذا: عندما لا يكون الطول مشكلة... إلخ: هنا انخفض عدد 


الكلمات دون أت لخسر المعنى. اليك د بعض الطرق الاج ف الالختصيأة 
الكلمات: 
احذدف الاآلقاب الطويلة: 


ِكَل أن تكتب ايوب سمهميث سسا 2د كاكبت الرئيسن لز مادا 
المشتركة والعلاقات الحكومية» تقول ب . يمكتك 3 تكتب: «الناطق يوب 
سهيث» يقول... 


ابحث عما هو واضح: 

بدل أن تكتب «من الواضح أن هذا يعني أننا سنحتاج إلى رفع 
الأسعار؛ الأمر الذي قد يخفض المبيعات». يمكنك أن تكتب «حا جتنا 
إلى رفع الأسعار قد تخفض المبيعات». ابحث عن كلمة: من الواضح 
أو الواضح. وانظر إذا كنت تستطيع حذف الجمل التي ترد فيها هاتين 
العليحين أوتيدييه اءومع ذلك إذا فانشيء ما واكتجاء كاذ | تشبيء 
حيزأ ثميناً ‏ قوله وكتابته؟ 
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التغلب على تحديات خاصة بالكتابة 


استبدل بالكلمات الطويلة كلمات أقصر منها. يشير بريان أي. 
غارنر #ة كتايه «كتاية قانونية بلغة بسيطة». الى بعض الطرق السهلة 
لإحكام لغتنا وضبطها باق فوظر قل سير قاسمن ةاصه يز | قيلي 
كتوفير بنسات قليلة تؤدي 2# النهاية إلى شيء له قيمة. 


حول العبارات التى ت تحتوي 05 إلى عبارات 4 صيغة التملك 


مشلا : حول عبارة 601722231187 عطا 01 و5و5ععه5106 عط1 الى ع1 
95 5 001110311 نجاح الشركة. 


استبدل بالعبارات التي ت تحتوي على التضخيم كلمات أبسط 

متها مثلا : 111 ]2060112 لث تصبح 11101181 كاف. وكذلك 
عبارة 126] +12 ع1 56220128 77/16 غ20 بالرغم من حقيقة 2 
تصبح 411011851 بالرغم من. وعبارة تنا طعناد عمةتنادآ1 _ك أثناء 
ذلك الوقت؛ تعنى ببساطة 1/1116 7. 


استخدم أفعال المبني للمعلوم 

تتطلب تراكيب المبني للمجهول حشو الكلام. إذا عدنا ثانية إلى 
المشال الأخير تحت عنوان خفضن من لهجتك, ترى أن تجنب استخدام 
الضمير 011لا يتطلب استخدام صيغة المبني للمجهول 118115 156 
لع7221 15 م0111 عطا ع:1م10ء6 011 11120 ع ]10115 الصيغة الواردة 
آنفاأ فيها إطناب -كثرة كلام- أكثر من صيغة الفعل المبني للمعلوم. 

14307 97011 62101 كاطع 11 عطا 011 لتنا أكناحط ناملا 
يجب أن تطفي الأنوار قبل أن تغادر. 
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لا تعبر عن رقم بكلمات وأرقام 

لسن سف اله هاعة الى ققايةواقث امقر 12 شخص] حضوو 
الاجتماع». إما الرقم ا حد ذاته يُعد مقبولاً أو الكلمة فقط. يحتوى 
دليل الأسلوب لديك على إرشادات محددة بشأن التعبير عن الأرقام 
كأعدادء أو التعبير عنها ككلمات: الا أن المبادىٌ العامة الآتية يمكن أن 
توفر لك حيزا 4 الورقة: 

[1-الاتضاعف العقابة: أى الااتكتب كلماث وآرقاها معا. 

2- استخدم الأرقام للأعداد الكبيرة (200,000, لا مئتا ألف) . 

قوسو سضريهةة العثرب | عيشفيقا شيامكل التصييسة العامة جوك 
أسلوب الكتابة الجيدة. ومع ذلك: فإن الكتابة الجيدة تكون مختصرة. 

المشكلة التي انطلقنا لحلها كانت: مديرتك أخبرتك أن تختصر 
تقريرك بما يعادل 4630. اتباع هذه الأفكار يمكن أن يحقق ذلك. 

وإذا عادت إليك لتقول: «هل تدري؟ تلك النسخة الأقصر كانت 
أفضل كثيرأً». فستكون تلك جائزتك. 


574/9 :1ه 1777111 ودع :اعلا 20 11106 4 :11707 4ه 12/15 214111 
(ك5ع25 15715157 لآ 01010 ,1996) تزع اتد8 ,2 تلك نؤط ج21 


درطا نزحا وعدت عمط طقاس غمدغ1' ك4 :راع ةإعط تولاط جة و1771 أهوء.1 
(ووع25 مجتع قطن 4ه إا1كاع تلم لآ ,2001) معدي .م 
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تجني الأخطاء والحماقات اللغوية 


حتى أبرع الكثاب 3 ع الم التجارة والأعمال تريكهم قواعد اللغة 
وتحرجهم. إنك تريد أن تتبع القواعد وتثبت بذلك ذكاءك واهتمامك 
بالتفاصيل. وم هذا ؛ تعرف أنك لبت ملفا يكل الشواعد اللغوية. 
وإضافة إلى ذلك؛ ترى آخرين من حولك يخالفون قواعد لغوية معروفة 
طوال الوقت زمثلآ: فصل جحزأي انصدر أو استخدام أجزاء من 
الجملة). ما العمل؟ يمكن للمقالات 2 هذا القسم أن تسباعدك. 

تؤيد العديد من المختارات الاتية التعامل مع المشكلات اللغوية التي 
لست متوثقا من حلها. مقلا؛ تستطيع تجنب خطأ محرج ياستحداء 
كلمة ع21315 يمدح. اذا لم نكن وائقا هل 01221617616) تتمة: أم 
211211 يمدحء هي المرادف الصحيح لكلمة 113156. 

مقالة أخرى تقدم الحجة المقنعة أنه من الأفضل أحيانا عدم اتباع 
قاعدة لغوية على نحو تقليدي: ومع ذلك: نرى أن بعض القواعد مثل 
(عدم الفصل أبدأ بين جزأي المصدر) هي قواعد قديمة: واتباعها قد 
يعطي كتابتك طابع التكلف. 
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كلمات اسقبرع استخدامهاء ويعضص 
حماقات الكتاية الأخرى 


كتاب المبادئى الآولى للمدير 


كريستين بي. دوناهو 


نقدر المديرين لقيادتهم ومهارات إدارتهم ورؤيتهم»: وليس لتمسكهم 
بقواعد اللغة والتنقيط. ومع ذلك. فإن المقدرة على التواصل عن طريق 
الكلمة المكتوبة هي شيء حاسم. يمكن للأخطاء اللغوية والعبارات 
الكرقاء و الأس بالا مسنوكن وسبالقاف وتخوصى فصو اقيع ل حب 
عندما لا يكون هناك أي ملحوظة من هذا القبيل: فإن أخطاء الكتابة 
شيء محرج تماما. واليك حالة وافعية وثيقة الصلة بالموضوع: رسالة 
إلكترونية تمّلم الموظفين عن مشكلات 4 شبكة الحاسوب: كان يفترض 
وخ تقهم هكذا: 1122357 115 11201157111611 3257 101 ع010517م3ة عا 
©5: ترجمتها: نعتذر عن أي إزعاج قد يسيبه هذا.... وقد مفهمت 
الرسالة قف ) هكذا: 115] 11120111111611 3257 :101 ع010517مة ع/1لا 
©2115 1029. ترجمتها: دعتذر عن أي سلس لليول قد يسيية هذا... 
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تجنب الأخطاء والحماقات اللغوية 


3 2 


إذن:نورد يما يلى مبادئّ أولية حول بعض الأخطاء الكتابية الشائعة. 


الخلط بين الاسهاب وسعة المعرفة 
يحاول كثير من الناسن أن يحدثوا أثرأ طيبا: وأن يثبتوا معيارهم 
وخبرتهم بالثعيير عن الأفكاز محمل طويلة مركبة. ذات كلمات متعددة 
المقاطع. فتكون النتيجة رسالة غامضة وغير مفهومة: «لقد عانينا زلات 
أفضل أداء لمعدات التصنيع # المنطقة الثالشة. لذلك من الواجب 
علينا أن نباشر بإغلاق تلك المنطقة؛ وننفن ذلك حالا؛ ونبدأ عملية 


به لد 3-0 


تحقيق # الوضع». 

إن ما يعجز مثل هؤلاء الكتاب عن فهمه أن أفضل كتابة تجارية لا 
يمكن مشاهدتها. وهذا يعني أن فكرة الرسالة تحتل الموقع المركزي لا 
الكلمات المنمقة: كان يمكن كتابة الرسالة السابقة كالاتي: «ستتوقف 
عمليات التصنيع # المنطقة الثالثة. حتى نتمكن من البحث عن مصدر 
المشكلذؤت. 


ذكر ماهو واضح 
لجاب الشيى هد سي 1 القاتعة # الكذاية سور شما أله 
حشو جملهم بكلمات غير ضرورية # محاولة للتركيز على فكرتهم: 
وتخط حل االابركة دوهي اتمضى قدم ا :التقلديه عقتاقير جديد#الموافقة 
عليها عام 2001. ومن الواضح أن عملية التقديم الحالية ليست فاعلة». 
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كلمات أسيء استخدامهاء وبعض حماقات الكتاية الآخرى 


قعبارة «وفي تمضى قدمأ»: زائدة ولا ضرورة لها. و 2 الجملة الثانية لا 
58 أو الفكرة واضحة يما يكفى: بحيث ان استعمال عيارة «من الواضح» 
للا ضرورة 2-06 
تحويل الآسماء إلى أفعال 

تحويل الأسماء إلى أفعال أصبح ممارسة شائعة هذه الآيام» إلىدرجة 
أن الكلمات تظهر 4# كثير من القواميس؛ ولهذا يستغرب بعضهم عندما 
تلبوق أن ذلك لبن هن القواعي المصحيحة أما الاشخاض اللترمون 
بالقواعد البحتة ما يزالون يستتكرون هده الممارسات.: وما أل هناك 
ككر استفماتها كأففالء الكى يمكن تجتيها؛ مقتدس أءععاأطع دق ,حامر 


ألاعع12: أثر ]96م111. 
عدم توافق الفاعل مع الفعل 
مجموعة م31011) - فريق 162112 - ادارة 112311285611111 - جمهور 
المستمعين 411016226 - منظمة 01832123]102: تأخن صيغة المفرد 
للفعل: 51152165١‏ 0151155 0] 5أع©12 تلتدع] 111121»1116111261011 عط 1" 


1217 01 ]115 2 0151611665 غ1 ع تطتاعع12 معطا “تعلخ عاعء:717 3 ععلزه 
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تجنب الأخطاء والحماقات اللغوية 


الترجمة: يجتمع فريق التنفيذ لمناقشة الخطة مرة 4# الأسبوع. 
بعد الاجتماع: يوزع جدول بالخطوات الاتية. #أعط) و 11 لا يصح 
امهيا يبا مع الأسيال الوكين مان برضف كان لك مشيرا 
للضحف: أعد كتاية الحملة هكذا: 


.151111 تإغطا عصاعء81 عطلا "تعالة. . . أععم0 ذنتع ع2 صسوعا ع1" 


تجّب إثارة الجنس مذكر/ مؤنث 
كثير من الكتاب. على أمل أن يتجنبوا مشكلة الجنس كلياء يختارون 
ضمير الشخص الثالث 4 حالة الجمع '(156: بدل المفرد المذكر 116: أو 
الممرد المؤدث 51 مثال: 
5 101125 قنقء تإاعطا عتتة315 ع 101 1131 1اع010]كلكء ع 1" 
,51771 
الترجمة: قد لا يدرك الزبون أن باستطاعتهم ( بدل استعمال 
باستطاءتة أو اسقطاعتيا) طان يهلم القنمة 
أ سسوكانا الصلل ارس ١‏ به البياةاسيما هين سحسة 


...]1601165 2311 تإعطا عتتة 311 ع 101 12357 15ع5]011لاكء 11" 


فشل تدقيق التجرية الطباعيهة 
هنك] هوراتمن اللخير ف الكتثابة الفجارية الجيدة: مواهيد اتجاق 
نهائية كثيفة؛ إلهاء وتشتت. محاولات للقيام بمهمات متعددة - غالبا 
ما تتكوو هذه المواقف: وتجعل مون السهل حدوث الهفوات. يمكن أن 
0/] 


كلمات أسيء استخدامهاء وبعض حماقات الكتاية الآخرى 


يساعد مدقق الإملاء 4 حال الأخطاء الطباعية البسيطة: الأخطاء 
الإملائية وتكرار الكلمات. لكن وسائل التصحيح هذه لا تفيد 2 أخطاء 
التفكير مثل كلمة 11601177116126 / ع©1272011]111611 

و#ماورفيق الأم8 #السابع ةضيع جانيا ,دقاقي الوكرعة الس 
أنجزت ودققت. ثم قم بمراجعة شاملة لهذه الوثيقة؛ وبنظرة جديدة 
قدر المستطاع. تعد هذه الخطوة مهمة على نحو استثنائي عند ما يكون 
اللوضبوع منقسوتا بالعاظقة أويكوق حسناسا جدا. 
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معرقةالقواعد؟ 


جون كليتون 


تقوم بكتابة تقرير حول زيارة لك لمكتب تابع لكمء وتطبع الجملة 
الأتية: 0ع:11355 عكة 0268 تتغط دع(اعناعط رعطد معتاء ,معط عه تكرع 11 . 
كل واحد هناء حقى هيى: تهتقد أن معطياتها متقوصة. قتوقف محتارا: 
هل يجب أن أقول 161 56761 إنها لا تبدو صحيحة: ولكن لا تستطيع 
أن تضع يدك على السبب. تقف لتتأمل: وربما ترجع إلى كتاب لقواعد 
الأفة: وتفقن تسامل الأف قار لدوفووقن تداق الحال الساول هل 
165 يحب أن تكون 166 أو هل 3156 1318 يجب أن تكون 01212 
5 إن مثل هذا الحوار العقلى ينتقص من فدرتك الإنتاجية ومن تقتك 
بقدرتك الكتابية. تستوعب اللغة الإنكليزية. بقدرتها غير المحدودة, 
االؤخرات سن تقافات ولف ات مكفلفة..وتضمع أمافتنا أحانأ تهريات 
تبطىْ عمل أبرع الكتاب. إنها ورطة: الكتابة الرديئة تبعث برسائل سيئة 
للقراءء ولكن التوقف عن المعالجة الجدية لتعقيدات القواعد والتطبيق 
يهدر الوقت والمال. الحل الأكثر نجاعة هو تطوير إستراتيجيات لتجنب 
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هذه الورطات؛ ولا عيب # ذلك. إننا نستخدم بسهولة الاختصارات 
لحل مشكلات الخرى- شك ر كيش قشيق أرقام | 8 هه ا#وتجسء 
المشبرات والكات؛ إلليس غشاء الشب الهم هوأن القعبةمبسيسة 
ولست بحاجة إلى إثبات معرفتك بعلم الحساب. ينطبق المبدأ نفسه 
على التأليف (الاتشاء) لست متيظرا الى اقباك معرظك يعوامد اللعة 
الغامضة. يمكنك ببساطة أن توصل المعنى بتقريبه إلى عبارة مساوية 
نسسقل التعامل هعها؛ شاعادة كتاية الجملة تتجني القضبية المركة: 

دعنا نعود إلى قضية الضمير # المثال السابق: هل يجب أن يكون 
1 أم 2؟. الجواب الصحيح هوعط5؛ لآن الضمير يعود على الفاعل 
لاعلى المفعول به 4 الجملة. ولكن لست بحاجة أن تعرف ذلك. 

لنكتب جملة صحيحة. يمكنك ببساطة تجنب المسألة باستخدام 
اسع الشحتسن قائيةيولا من اللشبي: 

7 علتلة 023 تاعط دعتاع1اع6 ,1103ا تاعتكع ,عتتعط عه تكرع كل 

الآن.فيما يخصن: الذين يولون اهتماما كيرا للفعل 561161765, انه 
صحيم. لآن كلمة 016 لااء نالآ ضمير تنكيرى ( غير محدد): وهذه 
السبباكر تلقة داقيا شلأاقميقة القري ونشو ديكقك أيضيا اعادة 
كتاية الجملة لتجنب ذلك التركيب: ونستخدم 0 ]1 عتووظياً 
من ع0 تك1ع17نا. 

وأخيراء هناك مسألة الفعل الذي نستخدمه مع 128]8. رسميأ ]1(3, 
مشل 02116112 أو 116012 اسم ة صيغة الجمع: وهكذا يتطابق مع فعل 
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كيف تكتب على نحو صحيح دون معرقة القواعد؟ 


حالة الجمع 216 10318. ولكن قلة من الناس يعرف هده القاعدة أو 
يطبقها. الى درجة أن قكيرا سرع الكبواءيقيل القرى كقمنة12. 

ومع الأخذ يعين بالحسيان حالة عدم الحسم # هذه الأمور, فان 
أفضل حل هو سياسة الابتعاد: إعادة كتابة الجملة بحيث لا تتطلب كلمة 
23 , استخدم فعل: 

0 113565 عتلة 1ع 51175 ,1103آ طاعتء ,عتاعط لاموتزعم لاعوظ 


ع7 مععلوع:77 11355:5 ... 01 .031690 "زعا 
إذا لم تعرف قاعدة لغوية: فأعد صياغة الجملة بحيث تستطيع 
استخدام فاعدة لغوية تعرفقها حقا. لكن كن منتبها؛ كي لا تغير معنى 
الصيغة الأصبلية: انظر الى بعضن الأمظلة الأخرئ: 
.5 15 011 511/112-:01 515/111 012 علط1ك 17111 1020521م عط [' 
سيسقط العرض أو 3 0 بناء على مزاياه. 
هل تحتاج كلمة 115 إلى فخاصلة عليا؟ القاعدة هي أن 1]:5 هي بديل 
شونها الآسق حي أن واةآققير الى القمنتقك (الن الجملة صمحيحة كه 
كتر هال كم أذا مرف محا ف العامة سان كدب السيلة عوكا 
01 ككلطاك غ1 11 12 1ننتزعاعل 1111 1020521م عط 01 5اأتتعدم عط 1" 
95111 


.15) م1315 م1 ع 17111 1ش ابتاوعء1 عطا 01 أعملآء عط 1" 


تأثير التنظيم سيكون رفع التكاليف. 
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هل الكلمة التى نكتبها أ1160ع أم أعع311؟ اذا كان أصدما : فالأغلب 
أو الكلمة 611601 (311601 تستخدم كاسم فقط © نصوص متخصصة 
للإشارة الى التعبير عن المشاعر )؛ اإذن الجملة صحيحة كما كتبت. 
ولكن لماذا لا نتجنب القضية؛ ونستخدم ييا لكلمة أعء]61؟ 


.0055 13156 0 ع5 7/111 0ش لتاوع؟ عط 01 النادع؟ ع1" 


يظهر هذا المثال كيف يمكن استخدام أسلوب الابتعاد أو التجنب 
نفسهعجك انتقاء الكلمات. تشير مارلين سافانت. # كتابها «فن 
الإملاء». إلى أن الألفاظ المجانسة (كلمات لفظها متشابه ولكن تختلف 
كجاية ومكتى ) عيب مظقلذى خاصية لأن مدقى الإملذء تن برض أى 
شيء خطأ عند إساءة استخدامها. تقول مارلين: تتضمن بعض الألفاظ 


المجانسة الكلمات المريكة الاتية: 


[1م3) عاصمة -101م23© الكونفرمس- 001721612611 تتمة - 
0112111116111 اطراء - 1316م سقف الحلق / حاسة الذوق - 2116م 
لوحة ألوان الرسم. 

عندما تصادفك كلمة فيها إشكال: ركز على المعنى الذي تقصده 
بدل التركيز على الكلمة نفسهاء عندها ستكون أكثر قدرة على التفكير 
4 بديل جيد. بدل استخد ام كلمة 6©301]0[1. استخدم كلمة 55ع6201181, 
9 عوظدا من استخدام لقأامقء, استخدم كلمة تاماع ستطكة ١17‏ أو تمةطالى. 
وبدل استخدام 001701112617]6. استخدم ع218156: وبدل استخدام 
ع1 استخدم 15 8731130164 . 
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كيف تكتب على نحو صحيح دون معرقة القواعد؟ 


تسو أورهر واتقجابة بست التر اضيا تعمد الماك أو القواضن 
التي تعرفها. التزامك تجاه القرّاء هو أن تكون متمكنا من الموضوع 
الأحيانتنشأً مشكلات الاستخدام اللغوي من رغبة # المغالاةواستعراض 
للعموقة مكل الاستصاراخد6 881 كثير مخ القاس مكلظ ستيما: 
وغالبا يكون الترقيم (استعمال الفواصل والنقط) خاطئًا. يمكنك 
تجنب هذين الاختصارين باستخدام العبارات: 
5 01161 112 : يعنى بدل 1.6. 
1201م 01 : مثلا 0-0 
على كل حالء هذا ما تعئنيه هاتان العبارتان. لماذا تزعج نفسك 
بتزيسن تلك المعانى باختصارات من اللفة اللاتيئية. التى يفهمها 
وماذا عن الكلمتين 17171012 0ط1١ا؟‏ 2 كتايها «دليل المدير للكتاية 
التجارية» تشير سؤزان بالمشال: 70631 :101 502115 2 5”'ع1ع11' 
6 01 1111151165. توجد مكافأة لكل من ينتهى 2 الوقت المحدد. هل 
يجب أن نكتب 17710161761؟ من يهتم يذلك و5ع221 11/10 ؟ (أو 1 
كنت تفضل. من يهمه الآمر 1734167 ]1 و00 10173 110 ) . دعونا نكتب 
السيلة كات 
.222115 2 ]52 97011 ,1112 01 111151 2011 11 
إذا أنهيتم 4# الوقت المحدد. تحصلون على مكافأة. 
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كل ما تحتاجه هومعرقة كيفية تحديد المشكلة. لست بحاجة 
إلى معرفة كيف تصحح الخط أ ولكن كيف تبتعد عنه. مشلا . 
مشكلة متنامط77 أو وذا/» تيرز هندما نتضمة سؤالكف أحرف جر مثل 
2831115 :101 :10: لذلك عندما ترى أنك كتدت سوال بك اجر حجرء 
اص كشابه دون امر قل الجر مكلا ادل 
67 7011 316 تطامط/1ا 16 - 107 عسكلوءم5 011ل عنتة 113/10 
(وهي ليست صحيحة فيما يتعلق بالمثالين النحويين) أووهي بالرغم 
من كونها صحيحةقهى متكافة رسمية بجدا: ماذا لا نبتعد عن أحرف 
الجر ونكتب: 211016167 770111 15 0ط/الا 


0 


لاحظ أن التركيز هنا على إعادة كتابة الجمل. لا بأمنى أن تكتب 
السويل شظأ ذا المرة الأولب. 

وك الحقيقة: من الأفضل أن تكتب الجمل خطأ 2 البداية؛ كي تستطيع 
التركيز على سلسلة أفكارك. لهذا السببء تعود لتصحح ما كتبته فيما 
بعد. ومن الأفضل أن تعيد كتابة عدة جمل 2# المسودة الثانية من أن 
تستمر 4 مقاطعة عملية التفكير؛ كي تكتب بإتقان من المرة الآولى. 

كثير من الكتاب يفعلون أي شيء للابتعاد عن القواعد اللغوية المتشابكة 
- وهي قواعد 4# تغير متواصل على أي حالء كما يتغير الاستعمال. إذا 
كتدت واسذا مذ أوتقك الفكاب» .ققد تحن أن اسققر أظ أسائيى الاوتماة 
عن هذه القواعد سيوفر لك الوقت؛. ويجنبك الشعور بالإحباط. 
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كيف تكتب على نحو صحيح دون معرقة القواعد؟ 


ل[ عمصفعداك برط عملم77 كوء«نويا8ظ ما 010 عه ه11 116 


سملن سعهنماء]8 ,1998) دعانوم 5 


حالإلتهد اط بز 2وطاء1/! 16 47214 كدء ههلا[ 11 بعودنلاءم5 ]0 ع4 11 
(حامع 102 ,177.177 ,2001) غ0ة525 5م7؟ 


عدي ييعه 
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هل اتباع القواعد يوقع 
رسالتك 2 الخطأ؟ 


كريستينا بيالاسكا دوفيرني 


هل تسقط السماء إذ١‏ أنهيت جملة بحرف جر5 هل تتفطل الجاذبية 
إذا فصلت بين جزأي المصدر؟ كلا بالطيع. 

4 الحقيقة: إن أكثر قرائك ثقافة لن يرف لهم جفن ولن يدهشوا ؛ 
لا لآنهم أصبحوا معتادين على اختصارات وارتجالات الرسالة 
الإلكترونية. بحيث باتوا لا يلاحظون عندما يخالف أحد قاعدة ما. إنهم 
ما يزالون يلاحظون جيدا. السبب هو أنهم يعرفون أن بعض القواعد 
اللفوية ليست قواعد على الإطلاق - ولم تكن قط. 

هؤام ارسق ذواهن و تقرقوباتقر افاعم ين محموفة الأشخاص 
الذين يستخد مونها. إنها قد تعيق كتابتك؛ وتمنعها من أن تكون قوية 
ومباشرة وفاعلة كما يجب أن تكون. إليك أربعاً من هذه القواعد 
الخرافية الأكفر شيوها: 
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هذه واحدة من أكثر الخرافات فباتاء بِالرِعُم من تعليقات استمرت 
قروتا ةمحاوتة تلتقلاص هتهاء إن أصول هذا القوف قمن عله 


1525 11231ع لت طترع1/100 01 1010110113157آ1. 


اللغفة اللاتينية 116705111011 حرف جر يعني «الوقوع قبل»: و 2 
اللفة اللاتينية يقع حرف الجر فعلاً قبل الكلمات الأخرى: إنه الجزء 
الوحيد من الكلام الذي لا يمكن أن ينهي جملة. لكن اللغة الإنكليزية 
ليست اللغة اللاتينية. وبالرغم من أن قواعد اللغة الإنكليزية تصاغ 
عل كسك اللقه اللاتتقية الا أن اللقتيع سودزمةان سد اوعض القواعد 
لا يمكن ترجمتها على نحو جيد. 

يقال إن ونستون تشرشلء عندما انتقد لإنهاء جملة بحرف جرء 
قال ساخراء 

20 القطذ 1[ طاعتط/ةا 1/ةا من تتتاصقلع2 أمفنتتة 01 عم عطا 15 أهط ]1 » 


01. 


بمعنى: تلك هي نوع من حذلقة رديئة لن أتحملها. وكما تثبت هذه 
الجملة المتكلفة على نحو مضحك.؛ فإن الالتواءات البنيوية الضرورية 
لإبقاء الجملة خالية من حرف جر 4# نهايتهاء ينتج عنها كلام أخرق 
طئان» لؤزيكون الأداة الأمثل لأيصيال وسالتك: 
2ظ0] 


هل اتباع القواعد يوقع رسالتك 4# الخطأ؟ 


لا تشطر المصدر 
الحقيقة فى أن بعضن كلمات المصدر تتطلب أن لا قشطر. انظر الى 
هذه الجملة: 5ع1ااء7ع1 00111 تقطا 1201 10 واععمعء 0ن 1ن 


نة6 1115]. 


أي: يتوقع الرئيمس التنفيذي أكثر من مضاعفة مصادر الدخل 
هذه السئة. 

حاول إعادة كتابة الجملة؛ كى تلفى فصل جز أى المصدر. ليس هناك 
طريقة للقيام بذلك دون فقدان المعنى الدقيق للجملة الأصلية. إليك 
مثالا آخر: -1261م]وتاء تقمة 501176 197ع0136ع7تلطا ما عسمتكن عمد 117 


3115 ]2ط ددع 1101م عه111ع5. 


أي: تحاول أن تحل قورا أي مشكلات قد تنشأ 4 خدمة المستهلك. 
تغيير موضعى: 0 و :111111160121615 يربك المعنى - 111111160121615 


تحدد عيارة 197115 ©21. 


اذا وضعنا 11111013619 بعد 50176. هذا يجعل الجملة رسمية 
تكلفة أكثر مما يجبء ونقل كلمة 150351601834613 إلى نهاية الجملة ليس 


حك |4 لان العامة هجااق تبدو كأنها تصف أو اتسدذ 2115 . 


وفيما يخص المصدر المشطورء فان اسيل رهان هو اتخاذ المسار 
الوسط. إذا استطعت تقسيم المصدر أو شطره دون تغيير للمعنى؛ أو 
حص ول #سوطى انق ع مسار للك طاطى إل 1افراكتا بإقصيب 
غارنر. 
53] 
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لا تبدأ أبدا جملة ب )711 أو غ181 


قم بعملك! وامض قدماً لخ تكون وحداك.قاموس أوكسقوود يستشهد 
بجمل تبداً ب «80» ويعود تاريخها إلى القرن العاشر. يقول غارنر: إن 
ماك ف السستياك درس أمان فثّاب مخ أعلى اكستوياة سن بيقيم: ,بلا 
ععاعطء]1 وعهنا!ة؟1 اعدم1آ؛ وقد وجد أن 969 قرينا من الجمل التي 
وردت تبدا ب 0106 و320. وكشف بحث غارنر عن نتائج مماثلة. 

يستيدل بعض الكتاب يكلمة ]810 كلمة 1101/6161 3 بداية الجملة, 
معتقدين أن بعملهم هذا تسير الأمور بقوة وحيوية, # حين أن 
1 التي تتبعها الفاصلة الإجبارية. هى مطب لفظي للسرعة 
يزعج القارىّ ويبطنه. 


لااتكتب أآيداً فقظرة سخ جملة واحدة 


تغيرٌ طول الفقرة؛ شأنه شأن تغير طول الجملة: سمة من سمات 
الكاقب اللتفية اماس ككاىة فتقره م سيلة واجةة أسلون سحاد 
للاحتفاظ بانتباه القارئء أو للتركيز على نقطة مهمة؛ فققط لا تبالغ 
4 القيام بذلك. 


قراءات إضافية 


أعططعة0 ذل تباط نزحا عوهدلا (زهع 411171 711 1/104 ]0 101617101141 ل 
(ووع21 15157ء0157 لا :0:10 ,1998) 
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المسهمون 


- جون كليتون: كاتب مغفقره # مونتانا. تمتد زياثنه من 1621167 . 1.لم 
إلى الجمعية الوطنئية الجغرافية. 


- نيك ريدين: مستشار مقيم 3 أتلانتا. 

- بيغيرلي بالارو: درس اللفة والآدب ودورات الكتابة 4# جامعة ييل 
كورئيل. وويل لوك. 

- كريستينا بيلي زاسكا دو فيرني: مسهمة # ادارة هارفارد المحدتة. 

- جايئنس أوبوشوسكي: مسهمة # ادارة هارفارد المحدتة. 

- نيك مورغان: مسهم 2# إدارة هارفارد المحدثة. 

- هوني ويكس: مستشار اتصالات. مركزه جامعة كامبريدج. 


- ريتشارد بيرك: كاتب 2# عالم التجارة. مركزه برنس تون: نشر عمله 
4 التقرير الإخباري الأمريكي العالمي. 

- ستيفر روييئز: رئيس مؤسسة 203©1) 1211116©/آ: وهى شركة 
تدريب تنفيدية. 
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3 سوزان جي. ياركر: مراسلة مستقفلة: تعمل 2 كاميريدج. تحمل 


شهادة ماجستير. 
كووكوو كيني * كي للنفقسة: أبر كتب الالخووئ سمعة عقي 


- كريستين بي. دوناهو: مسهمة # ادارة هارفارد المحدنة. 
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سلسلة كتب هارفارد 
الآساسية ثلا عمال التجارية 


تقدم سلسلة كتب هارفارد الورقية الخاصة بالأعمال التجارية التفكير الأمثل 


لأحدث ما توصل اليه قادة الفكر # العالم والباحثون والمديرون ‏ مجال الإدارة. 
صممت هذه الكتب من أعفل القادة الذين يمون بقوة الأفكار 3 احداث تغيير 2 
العمل. تجدىي هده الع ها للمديرين مهما كانت مستويات خبراتهم وتجاربهم: 
ديد أنها أحدى تفعا تلكباى الديرين التتقيزيين واكديريق العاملين: اضيافة الى ذتلف: 
تستخدم هذه الكتب على نطاق واسع بش برامج التدريب والتطوير التنفيذي. 


32014 5) 1ن ]آنا 5لالاع اللاع21| بقاع ا/اع فا 80510855 131/310 
١١ 511316 01 0032‏ 85 801/3116 تزه نناع الاع ةا 511655نا8 3310لا 
15 عع32 ماع28 عع بزمامةط وقاذلة :ممق ره نتناعاباع 55ع515نا8 130/310 
1 لالاع اباع ا 810511855 3310لا 
170 1 ةم ععسمهمدوولعظ أن ذل 3 نمستأمسوعع8 
1445 1 1323لا لمفوظ ره عع اباع 8 1555ؤ5نا8 0 نقنمرق لا 
0059 ماتأدقع30ع ا تأوناه1 ال اهعءظ زه نتزع الاع ا 8051755 10قنمق لا 
11 اا آ تأونام ونال اأهعرظ ذه نتاعالاع ا 81511855 10قنمج لا 
5 تالاع الاع ةا 80511855 13/310 
2121 1103013100131 له أدوودرعظ ونال اان8 
2000 201111111 الالوط ع ذأ 300 ك5عداؤلاظ 0 لاع الاع ا 51055لا8 310/م3لا 
80121 1! آه عناقلا ودع لراذناظ 11١‏ نه للاعاباع 805155 13/310 
0001 6 01 لاع لاع ةا 17855أ5لا8 1/310 
101 5010 01 لاع ألاع] 511655نا8 3/310 لا 
2/11 5 اع ع0131م:00) 01 لاع اباع ا 511855لا8 1311310 
22/9 1 ع01816م601 ناه نثاع أباع 8 5155لا 1/810 
2/108 اا اأطتكممموع8 ع31: مم60 ره ندع أبرع 8 ددع وأونا8 10قنمرولا 
009 5113101 ع0131م601 01 نلاع أ/اع ةا 8051555 1/310 
2352 111 ]| 5ا5ا1) 07 الاعاباع 8 5|055نا8 13/310 
0303 6 300 عانا أأنان) 00 نتاع اباع ةا 51055نا8 131/310 
00 لالاع الاع 8 510855نا8 13/310 
0004 313061111 ألا ماتاكهه تاقالع (رع 01م اذناما 
5012 11كاةألاا الما5اعع0ا 00 نتاعاباع 51755نا8 3310لا 
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7] 01111111101 علازاعع]]ع نو بتاع إباع 8 0855 [وبا8 0 نونجلا 


5105 (الأكاناع لاع مع قالط 1ه بتاع اباع ا 0855١5لا8‏ 131/320 
0 لالاع اباع 8 8051855 31310 ]ا 
204 عامرمعظ أدع8 ]1 برامعع)! 3010 لوط 
0145 11 01 لاباع الاع ؟ا 805111855 131/310 
1007 #8 ++ ع1 /101لم| ع1 ذه بتاع إباع 55ع راونا 32/310 
0018 31301111 أ/ا| مولع الالامم )ا 1ه تناع اباع 8 855 أ5نا8 131/310 
20034 منتاداع0قع] ره تنلاع ابا 517855نا8 1301310 
2/00 مه] 11 )2 ماطلذرع لقعا جره تع رباع 55ع510نا8 310نم قل 
5011 دللا لع1300انا 3 ذا مالو دعل0قع] نه نتاعاناع ا 517855لا8 31/310 
1006 5 اع أناتاانا! 11١‏ 0190هع-س ذه نالع اناع 8 855١5نا8‏ 3310| 
001 /15111ع نا 3230110آلا] مه بتاع ألاع ا 55ع51]1نا8 330لا 
1076 51115 !]| تاعع! -تان1 لآ 2301900 خالا ده نتاعاباع ا كدع0رأاكنا8 310/ر جل 
0075 عاممع2 03301904ة1آلاا مره نتاعاناع 7855١5نا8‏ 3130لا 
5395 5اعع 0" 1891301109/أا مه نتلعاباع 8 ددع إذنا8 0رويمح لا 
20444 قا عنااقلا عا 1353ل مه نتاعاباعظ 55 7]أ5ناظ 10ونم ةلا 
0003 37 لأقارعع 0لا وراوقهقة ]آلا مه نتاعاباع ا 55ع7١5نا8‏ 0قنمح لا 
1318 اعع031 اناملا 18030110/ا1 نمه نلاعاباع ا 810511655 10ونامرج لا 
0040 لاع ةا مره لقاع باع ا 51855لا8 311/310 
6 عع ترق رومع ع 1أة:مم:0) وستتكناكقع الا مه بتاع زياع 8 5د5ع رأذناظ 3/310 لا 
20200 5 1م51 انانع 6 0لاة 5اعنع الا دره بتاع اناع ا 515855لا8 1/310 لا 
009 0 16 أ0 30 ألا ذه نفام باع 5055لا 3310لا 
1306 ع ارمع" 101113)110/ نه بتاع اباع 515855نا8 310/مر جا 
2400 011 ناه لاع الاع ف 5155لا 010 نرج | 
1001 5 رن ناتاع اباع ]| 5155لا 310/لق أ" 
01533 رقع ]ا أقنه0103051231 دن للاعاباع8 0855١ذنا8‏ 310 /مق لا 
13034 5 51231401 017 تناع اناع 8 511855لا8 510نمر قلا 
601/١ 005‏ 101 51816015 0 /الاء ائاع 8 515855نا8 310/ق لا 
502 لععععناة 11131 183115 011 الاعائاع 8 511855نا8 310/ جلا 
0000 15 نا 017 نناع اباع ] 517855نا8 30/310 لا 
00/1 القع ةق 5ع !3آالا! 1ةنالالا مه لتاعاياع8 855!كنا8 10ق/م 03 
306 عم ١١)‏ 00ة عارملالا مو بع ابيع ودع مأدكن8 لرونمولا 
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سلسله كتنب هارفارد 
الآساسية ثلا عمال التجارية 


مكان يلجأ اليه للنصح والمشورة, أولمعلومات ضرورية لفهم حالة أو فتشكلك: أو مك 
الحصول على إجابات عن تساؤلات. 


إن سلسلة كتب هارفارد الأساسية التجارية تفي بالغرض. تقدم هذه الكتب 
المختصرة والدقيقة نصائح عظيمة الفائدة للقراء مهما كانت مستويات خبراتهم 
وتجاربهم؛. سواء كنت مديراً حديث العهد بالإدارة مهتماً بتوسيع دائرة مهاراتك 
أم مديراً تنفيذياً متمرسأً ومتطلعاً إلى المكوث 2# القمة؛ فإن هذه الكتب المكرسة 
لايجاد حلول للمشكلات تزودك بأفكار ثافية؛ والماعات ذكرة سكس عليمله وادداضس 
تحتاج إليها لتحسين أدائك وإنجاز أعمالك. سرعان ما تصبح عناوين هذه السلسلة 


اسوك قاد دائمين للك: وأدلاء موثوقين. 


1113 010 :550711315 80517855 13/310 
1171 1110181101! 310 /االاااهع 6 150301950ل/ا] :3|5اأرع55غ 51]7655لا8 130/3170 
5741 11311511101 320 61320 150نة 380 الأ :3|5لأصعووغ 517855لا8 131/310 
“(875 عاومعه أوع8 ع8 ووتمعع)! ممه وملمتلط :5أنتأأموووع ددعرزون8 لرونمول ١‏ 
10١: 5 0/08‏ عع لقواط :3|5اأقضعو55] 80515655 3310لا 
11 010 1116ن00111111 5101855لا8 :556111315 81051655 13/310 
20006 (524.95) 10011 130306:5/ :315ل أررعد55ع ودع (رأذنا8 30لا 
3 القترذ لهة عونهقا كمأاععرمءظ 80230100ة1آلا] :315 انع 55] 55ع7أذنا8 3310لا 
200 500 30 1أأانانا 1115 5881190 :25580112315 1]855ؤ5نا8 131/310 
11400 10011 5 تلاعقع(زمع تأرط :113|15تع55ع 515855لا8 130/310 
با(ماكك 19 3010 0أاناءع 603 :315 اأدع د5ة5ع 517655نا8 3310لا 
106 53061 ]ألا 011515 :55811315 81051655 3310لا 
00060 )| 1111 :25511315 7655 أذناظ 3/310 !ا 
(5101قناذرع2 50خ ,ععلرعبااأما برعنرهظ :5اق ا أضصعووع 5و5ع(أولا8 3310لا 
0008 ل[0) 511318 :13|15أضع55ع 05855١5لا8‏ 3310لا 
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المدير المستعد لبذل الجهد وتحقيق النجاح 


تجمع سلسلة المدير المستعد لبذل الجهد وتحقيق النجاح المقالات الملاتمة من إدارة 
هارفارد الحديثة وادارة اتصالات هارفارد من أجل مساعدة كبار المديرين ومتوسطى 
الدرجة منهم على شحذ مهاراتهم وزيادة فاعلياتهم واكتساب الميزة التنافسية. 


المديرين الثمين. قادح هده الكتب الأفكار الثافقية المعتمدة والموثوفقة وأسباليت تحسين 
أداء العمل وتحقيق النتائج السريعة. 


:ا معنا نا-5 ]اناوع8 16 

1131| 300 بإأأيقايا 101 116211015انا اونا ععق]-10]-عع3] 
33017 معناضار نا-5 ]اباقع 8 

ةلالا دنهلا 'نعع: 03 عذ!) :15 أاع5 ناملا 330110آ/ا 
:135301 معناار نا-5 اباقع 16 

11111 لدج علدردرعظ8 11131 301015 1ألمعو5عرم 
»أ ١‏ أن 11131 1831115 :]1/1330 معنا نا-5 ]اباوع8 ع( 
:)ا دعن نا-5أاباوع8 عا 

5 عبمعوع:2 1هذا! 3110015 1أمنوعل! ووأاندن اللا 
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معضلات الادارة 
عرض تفصيلي لتطورات ادارية محددة من 
صفحات كتب هارقارد التجارية 


تتعرض لتحد ادارى قاس؟ هذا ما تقدمه لك سلسلة كتب معضلات الإدارة على وجه 


الدقة. كل كتاب منها زاخر بالفكر الثاقب ويضع أمامنا عدة مآزق مربكة ومحيرة ويسهم 
ترشنو عطاوق آها تاقينا يسقية سنقوة لشم ارماقة من العقل العرسية رقيو علو 
للمشكلات الإدارية صيغت بأسلوب آسر بغية مد يد العون للمديرين كي يمتلكوا ملكة 


التمييز ويجروا محاكمات عقلية صائبةٌ لدى معالجتهم معضلات الإدارة اليومية. 


5038 001لا 60115 6320 معطالالا :35 مرمرع اانا أمعمعو صمقلا 
5046 8301 عبتهاعظ عاممع2 000ت) معدالالا :35 نزررع اانا أمعمرعو53د/ا 
“2000 لاعأعن الا ج كعرمعع8 وولاعا دالا معطالالا :5تمومع اانا أمعمعوت وتلا 
130 لاع اطامء8 عط عق عاممعظ8 مع لالالا :735اتمعاانا أمع دمع ١/3530‏ 
127 53||5 زوع 51:3١‏ :ناملا مع طالالا :35 رمعم نا أمع ررعن 3مقن اا 
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